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1 Johdanto 
 
Perehdyttäminen mielletään usein vain tervetuloseremoniaksi tai työn ensimmäisiä päi-
viä tukevaksi työhönopastukseksi. Todellisuudessa perehdyttämisen tulee kuitenkin vas-
tata jatkuviin työelämän muutoksiin ja sitä kautta nähdä ennemmin jatkuvana proses-
sina. Tästä syystä perehdyttämistä tulee seurata ja kehittää jatkuvasti organisaation kai-
killa tasoilla. Osana prosessia tulee samalla huomioida ympärillä vaikuttavat ilmiöt ja 
taustatekijät, jotka osaltaan muovaavat perehdyttämisprosessia. Perehdyttämisen laa-
dun varmistamiseksi ja standardoimiseksi perehdyttämisen tukena tulee käyttää pereh-
dyttämisen työkaluja, ohjeita ja oppaita parhaan tuloksen saavuttamiseksi. 
  
1.1 Opinnäytetyön aihe ja aiheen rajaus 
 
Opinnäytetyön aihe oli saatu toimeksiantona Personalhuset Staffing Groupilta.  Toimek-
siantona oli luoda perehdytysopas rekrytointiassistentin perehdyttämiseen yrityksessä 
sekä tämän työnteon tueksi. Tarve rekrytointiassistentin perehdytysoppaalle yrityksessä 
oli ilmeinen, sillä edellinen rekrytointiassistentti oli toiminut yrityksessä noin pari vuotta 
ennen opinnäytetyöprojektin alkamisajankohtaa, joka oli 7.1.2015.  
 
Ajatuksena toimeksiantajayrityksessä oli, että rekrytointiassistentin toimenkuva tulisi ole-
maan noin viiden kuukauden mittainen harjoittelumahdollisuus. Harjoittelun kohteena 
ovat vastavalmistuvat tai valmistuneet liiketalouden opiskelijat, joilta puuttuu vielä opin-
toihin kuuluva ammatinharjoittelu tai ensimmäinen oman alansa työpaikka. Varsinainen 
toimenkuvan sisältö oli projektin alkaessa jätetty vielä väljäksi, sillä rekrytointiassistentin 
toimenkuvan tarkoituksena oli kehittyä ja muotoutua projektin edetessä vastaamaan toi-
meksiantajayrityksen tarpeita. Jokaiselle harjoittelukuukaudelle oli valittu oma teemansa, 
joka määritteli kunkin kuukauden työtehtävien painopisteet. 
 
Ensimmäinen harjoitteluajanjakso poikkesi alkuperäisestä suunnitelmasta aikataululli-
sesti siten että harjoittelua päätettiin jatkaa ko. tapauksessa 28.8.2015 asti, normaalin 
viiden kuukauden harjoittelujakson sijaan. Opinnäytetyön teoreettinen viitekehys ja op-
paan toteutus sekä suunnittelu pohjautuvat harjoitteluajanjaksoon toimeksiantajayrityk-
sessä 7.1.–28.8.2015 välisenä aikana. Virallinen harjoitteluajanjakso oli 7.1.–7.5. ja 8.5.–
28.8. oli kesätyö yrityksessä, mutta koska oppaan toteutus ja toimenkuvan kehittyminen 
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kattavat koko edellä mainitun ajanjakson on opinnäytetyössä huomioitu ajanjakso koko-
naisuutena. 
 
Opinnäytetyö on toiminnallinen opinnäytetyö. Toiminnallisen opinnäytetyön tavoitteena 
on luoda tuotos, joka tukee ja opastaa halutun toiminnan toteutusta käytännössä.  Toi-
minnallinen opinnäytetyö sisältää toiminnallisen osuuden sekä opinnäytetyöraportin, 
jossa on avattu prosessin eteneminen, sekä tuettu tehtyä työtä teoreettisen viitekehyk-
sen avulla. Toiminnallinen osuus opinnäytetyössäni on rekrytointiassistentin perehdy-
tysopas. (Vilkka & Airaksinen 2003.) 
 
Viitekehyksen teoriapohja on rajattu perehdytyksen osa-alueisiin sekä perehdyttämisen 
tasojen käsittelyyn. Rajaus on luotu tukemaan perehdyttämisprosessin suunnittelua käy-
tännössä, sekä antamaan näkökulmaa perehdyttämisessä vaikuttaviin taustatekijöihin ja 
muuttujiin. Näkökulma rajaukseen on valittu toimeksiannon kehittymisen, perehdyttämis-
tarpeen sekä perehdytettävän toimenkuvan muotoutumisen johdosta projektin edetessä.  
 
Opinnäytetyön lopputuotteena syntyi perehdytysopas osaksi perehdyttämisprosessin to-
teutusta toimeksiantajayrityksessä. Lisäksi opas on suunniteltu tukemaan rekrytointias-
sistentin jokapäiväistä työtä virallisen perehdytysviikon jälkeen. Luodun perehdytysop-
paan sisältö on luokiteltu salaiseksi ja tästä syystä opinnäytetyön liitteistä löytyy ainoas-
taan oppaan kansilehti ja sisällysluettelo. 
 
1.2 Opinnäytetyön tavoitteet 
 
Opinnäytetyön tavoitteena oli luoda johdonmukainen kehys ja työkalu perehdytyksen tu-
eksi sekä luoda ja dokumentoida selkeät raamit projektin edetessä, alussa väljäksi jäte-
tylle työnkuvalle. Perehdytysoppaassa on keskitytty avaamaan rekrytointiassistentin 
työnkuvaa ja työtehtäviä sekä toimeksiantajayrityksen prosesseja. Oppaassa rekrytoin-
tiassistentin työnkuva on avattu neljän suuremman kategorian alle:  
 
 Yleiset ja avustavat työtehtävät 
 Rekrytointi 
 Vuokratyö 
 Tilausten ja hankintojen käsittely 
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Rekrytointiassistentin työnkuva edellyttää monien yksittäisten työtehtävien sekä useam-
man järjestelmän hallitsemisesta. Nämä huomioiden toimeksiantajayrityksen toiveena 
oli, että opas toimisi myös työntekoa tukevana työkaluna. Harjoitteluajanjakson keston 
ollessa vain viisi kuukautta, on oppaan tavoitteena tehostaa perehdytysajanjaksoa sekä 
varsinaista työntekoa selkeillä ohjeilla ja malleilla. Tästä syystä oppaan liitteet -osioon 
on kerättynä valmiita mallipohjia hakija- ja työntekijäviestinnän tueksi, järjestelmäohjeita, 
sekä ohjeet yleisimpien tilausten tekemiseen. Oppaan ulkonäkö on suunniteltu vastaa-
maan toimeksiantajayrityksen ulkoasukriteerejä.  
 
Opinnäytetyön teoreettisen viitekehyksen tavoitteena oli keskittyä perehdyttämisproses-
sin etenemiseen ja tähän vaikuttaviin tasoihin. Näkökulma mahdollisti perehdyttämisen 
käytännön toteutuksen avaamisen, sekä huomioi perehdytykseen vaikuttavat tekijät. 
Teoreettista viitekehystä voitiin näin hyödyntää oppaan suunnittelussa ja peilata viiden 
kuukauden mittaisen harjoittelun perehdyttämisprosessiin.  
 
1.3 Viitekehys  
 
Opinnäytetyön teoreettinen viitekehys on koottu lainsäädäntöä, henkilöstöpalvelualojen 
työehtosopimusta ja alan kirjallisuutta hyödyntämällä. Alan kirjallisuutta hyödyntämällä 
on pyritty ensin avaamaan perehdyttämisprosessin kulku kokonaisuudessaan, aina rek-
rytointitarpeen määrittelystä työsuhteen päättymiseen ja lähtökeskusteluun. Tämän jäl-
keen teoreettisessa osuudessa on keskitytty avaamaan perehdyttämisen eri vaiheisiin 
vaikuttavia taustatekijöitä, yleiseltä tasolta siirtyen itse perehtyjään. 
 
Taustatekijöiden yleisellä tasolla vaikuttavat mm. lainsäädäntö ja työehtosopimukset. Ju-
ridisesta näkökulmasta aihealuetta on lähestytty työsuhteen keston, työturvallisuuden ja 
työnantajan velvollisuuksien näkökulmasta. Yleiseltä tasolta siirryttäessä, on teoriaosuu-
dessa avattu perehdyttämiskonseptien määräytymistä sekä perehdytyksen eri toimijoi-
den merkitystä perehdyttämisprosessissa perehdyttäjän ja perehtyjän näkökulmasta. 
 
Viitekehyksen valinta perustuu opinnäytetyön ongelmaan, eli rekrytointiassistentin toi-
menkuvan luomiselle ja kehittymiselle. Tavoitteena oli selvittää, miten kehittää ja luoda 
perehdyttämisprosessi uudelle toimenkuvalle yrityksessä. Teoreettinen viitekehys tukee 
enemmän käytännön perehdyttämistä, kuin valitun teorian avaamista rekrytointiassisten-
tin perehdytysoppaassa.  
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Kuvio 1. Perehdyttämisprosessin vaiheet ja vaiheisiin vaikuttavat taustatekijät (mukaillen opin-
näytetyön teoriaa. 2. Perehdyttämisen osa-alueet ja tasot) 
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1.4 Toteutustapa ja opinnäytetyön rakenne   
 
Opinnäytetyön toteutus aloitettiin rekrytointiassistentin perehdytysoppaan tarpeen mää-
rittelemisellä keskittymällä oppaan sisältövaatimuksiin.  Viiden kuukauden harjoittelu-
ajanjakso oli jaettu viiteen eri teemakuukauteen, jotta harjoitteluajanjakso olisi mahdolli-
simman monipuolinen ja uudelle toimenkuvalle olisi mahdollista luoda omat raaminsa ja 
tavoitteet. Teemakuukausien sisältö määritteli pitkälti muotoutuvan toimenkuvan kehi-
tystä ja sisältöä. Jokaisen teemakuukauden jälkeen oli mahdollista verrata kehittyvää 
toimenkuvaa perehdyttämisen tarpeeseen ja tavoitteisiin rekrytointiassistentin toimenku-
van näkökulmasta.  
 
Oppaaseen koottu tieto on luotu ja toteutettu dokumentoimalla työtehtävien sisältöä. 
Koottu tieto on kerätty työteon ohessa sähköpostiviestintää, suullista tietoa ja toimeksi-
antajayrityksen sisäisiämateriaaleja hyödyntämällä.  Toimeksiannon väljien reunaehto-
jen takia on oppaan suunnittelussa ja opinnäytetyön toteutuksessa tutkittu ja hyödyn-
netty alan kirjallisuutta sekä työntekijää ja työnantajaa velvoittavaa lainsäädäntöä ja hen-
kilöstöpalvelualojen työehtosopimusta.  
 
Teoriaosuuden luvuissa 2.1–2.4 on keskitytty avaamaan perehdyttämisprosessin vai-
heet kokonaisuuden hahmottamiseksi. Luvussa 2.5. on avattu perehdyttämisen tasoja, 
jotka vaikuttavat kaikkiin perehdyttämisprosessin vaiheisiin.  Tasoja on avattu opinnäy-
tetyössä, jotta on ollut mahdollista selvittää rekrytointiassistentin perehdyttämiseen vai-
kuttavat muuttujat. Valittu näkökulma pohjautuu Kupiaksen ja Peltolan ”Perehdyttämisen 
pelikentällä” -malliin (Kupias & Peltola 2009, 10). Lainsäädännössä, työturvallisuudessa 
ja työehtosopimusten analysoinnissa on keskitytty nimenomaan perehdyttämisessä vai-
kuttaviin tekijöihin. Valittu työehtosopimus, on henkilöstöpalvelualojen työehtosopimus, 
rekrytointiassistentin toimenkuvan kuuluessa kyseisen työehtosopimuksen alle (Henki-
löstöpalvelualan työehtosopimus 2014, 1 luku 1 §).  
 
1.5 Toimeksiantajayritys 
 
Personalhuset Staffing Group (PSG) on henkilöstöpalvelualan yritys. Personalhuset 
Staffing Group sai alkunsa kevään ja kesän 2014 aikana, ISS Henkilöstöpalvelujen yh-
distäessä pohjoismaiden laajuisesti toimivat henkilöstöpalveluyksikkönsä yhdeksi orga-
nisaatioksi, Personalhuset Staffing Groupiksi (ISS Palvelut, 2014). Yritys toimii nykyisin 
7 
  
pohjoismaiden laajuisesti Suomessa, Ruotsissa, Tanskassa ja Norjassa. Suomessa Per-
sonalhuset Staffing Groupilla on toimipisteitä 7 paikkakunnalla: Helsinki, Kuopio, Lahti, 
Oulu, Rovaniemi, Tampere ja Turku. Käytännössä yrityksen palvelualue kattaa kuitenkin 
lähes koko Suomen, ja kullakin toimipisteellä on omat vastuualueensa. Suomessa hen-
kilöstön koko on 25 työntekijää, joista 15 työskentelee Helsingin pääkonttorilla ja muiden 
maakuntien toimipisteet ovat 1–2 konsultin toimipisteitä.  
 
Personalhuset Staffing Groupin pääpalveluita ovat rekrytointi-, konsultointi- ja muutos-
valmennus- sekä henkilöstövuokrauspalvelut. Yritys tarjoaa myös työkaluja hakijoiden 
testaukseen. Muita palveluita ovat esimerkiksi ulkoistamispalvelut sekä erilaisten val-
mennusten ja koulutusten järjestäminen. Yrityksen rekrytointipalvelut kattavat ilmoitus-
rekrytoinnin ja suorahakupalvelun sekä näiden yhdistelmän. (Personalhuset Staffing 
Group.) Henkilöstövuokrauspuolella Personalhuset Staffing Group tarjoaa palveluita 
muun muassa myynti ja asiakaspalvelu, siivous ja kiinteistönhoito, sairaanhoito, ravinto-
lapalvelu sekä tuotanto- ja logistiikkapuolella.  
 
2 Perehdyttämisen osa-alueet ja tasot 
 
2.1 Perehdyttämisprosessin suunnittelu 
 
Perehdyttämisprosessi alkaa siinä vaiheessa, kun organisaatio lähtee määrittelemään 
tulevaisuuden tekijätarpeita. Rekrytointiprosessi sisältää kaikki ne toimenpiteet, joiden 
avulla yritys hankkii tarvitsemaansa henkilöstöä (Helsilä 2002, 20). Prosessista voidaan 
kuitenkin tunnistaa kolme osa-aluetta: suunnittelu, toteutus ja arviointi (Hyppänen 2013, 
197). Suunnitteluvaiheessa on päätettävä täytettävä positio, vertaamalla sitä organisaa-
tion henkilöstösuunnitelmaan ja hyödyntämällä jo tehtyjä tulevaisuuden ennusteita sekä 
muita aiemmin tehtyjä työhön liittyviä analyyseja (Dessler 2013, 59). Käytännössä orga-
nisaatio siis määrittelee henkilövalintaan ja tulevaan perehdyttämistarpeeseen vaikutta-
vat taustatekijät. Valitun position tarpeellisuus on määriteltävä ja rekrytointi hyväksytet-
tävä, ennen kuin rekrytointiprosessi voidaan laittaa aluille. Tämän jälkeen määritellään 
tuleva toimenkuva. Olennaista on miettiä mihin tehtävään ja mitä osaamista tulevan teh-
tävän kannalta edellytetään, sekä rekrytoidaanko vanhaan tehtävään vai kehitetäänkö 
toimenkuvaa eteenpäin. (Hyppänen 2013, 200.)  
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Toimenkuvan määrityksen jälkeen on mahdollista määritellä henkilöprofiili tulevaa toi-
menkuvaa varten. Henkilöprofiilin kannalta on määriteltävä, millaisia henkilökohtaisia 
ominaisuuksia henkilöltä odotetaan sekä millaista organisaation yrityskulttuuriin sopivaa 
persoonaa ollaan hakemassa. (Hyppänen 2013, 200.) Lyhyidenkin määräaikaisuuksien 
taloudellinen merkitys voi olla huomattava. Kustannuksia syntyy rekrytoinnin hoitamisen 
lisäksi esimerkiksi mahdollisten virheiden ja laatuongelmien seurauksena sekä pereh-
dyttämisprosessiin käytettävien resurssien myötä. Mahdollinen taloudellinen riski on 
suhteessa sitä merkittävämpi, mitä pienemmästä yrityksestä on kysymys. (Viitala 2004, 
243–244.) Tästä syystä henkilöprofiili on suunniteltava tarkkaan vastatakseen luodun 
toimenkuvan vaatimuksiin. 
 
Henkilöprofiilin valinnan jälkeen on mahdollista valita rekrytointikanavat. On päätettävä 
hyödynnetäänkö sisäistä vai ulkoista rekrytointia vai tehdäänkö siirtoja yksikköjen välillä. 
Valittu kanava määrittelee myös perehdytyksen tarvetta. Sisäistä rekrytointia tai henki-
lösiirtoa hyödyntämällä yrityksellä on jo käsitys henkilön osaamisesta ja toiminta-ta-
voista. Ulkopuolinen tulokas puolestaan tutustuu täysin uuteen työympäristöön. (Hyppä-
nen 2013, 200, 203.)  Rekrytointikanavan valinta voi vaikuttaa esimerkiksi siihen, kuinka 
paljon tulokkaalle on tarpeellista kertoa yrityksen yrityskulttuurista, arvoista, toimintata-
voista tai muista organisaation sisäisistä määreistä. 
 
Rekrytointiprosessi voidaan nähdä potentiaalisen tulokkaan ja organisaation ensi koske-
tuksesi mahdolliseen tulevaan työsuhteeseen liittyen. Viimeistään haastatteluvaiheessa 
organisaation on mahdollista avata yrityskulttuuriaan ja vaikuttaa yritysimagoonsa posi-
tiivisesti, saaden samalla tietoja hakijasta. Näin molempien osapuolten on mahdollista jo 
haastatteluvaiheessa muodostaa mielipide yhteistyön onnistumisesta juuri kyseisessä 
organisaatiossa. (Hyppänen 2013, 207–208.) 
 
Haastattelukin on vain yksi vaihtoehto rekrytoinneissa hyödynnettävistä työkaluista. 
Dessler (2013, 59) perustelee, että yrityksellä on käytössään haastatteluiden lisäksi 
useita rekrytoinnin työkaluja, kuten taustatarkistus-, psykologiset- sekä muut testit. Ha-
kijan lähtötasoa ja sopivuutta organisaation työyhteisöön on näin mahdollista mitata 
useiden erilaisten soveltavien tehtävien ja arviointien avulla, jotka mittaavat hakijan per-
soonaa, ammattitaitoa ja ongelmien ratkaisukykyä (Hyppänen 2013, 213). Samalla saa-
daan alustavaa tietoa myös perehdytyksen suunnittelun avuksi, mikäli hakija tullee vali-
tuksi tehtävään. Hakijoilla on omat ajatusmallinsa, jotka vaikuttavat heidän perehtyjän 
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rooliinsa. Osa suosii kirjallisen tiedon ja materiaalin hyödyntämistä, kun taas toisille käy-
tännön tekeminen ja esimerkit takaavat parhaat edellytykset oppimiselle perehdyttämis-
tilanteessa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 39.) 
 
Kun avoinna oleva paikka on täytetty ja uusi henkilö on valittu tehtävään, tulee tämän 
jälkeen huolehtia mahdollisista käytännönjärjestelyistä. Käytännönjärjestelyiden suunnit-
telu tulee aloittaa jo ennen kuin tulokas aloittaa työt.  Näihin käytännönjärjestelyihin lu-
keutuvat mm. työpisteen hoitaminen ja siistiminen tulokasta varten, työtarvikkeiden hoi-
taminen sekä tarvittaessa voi tilata käyntikortit ja työvaatteet valmiiksi tulokkaalle. Myös 
puhelin ja tarvittavat salasanat on hyvä tilata valmiiksi. Muita hoidettavia asioita ovat 
mahdollisesta perehdyttäjästä päättäminen ja perehdytysmateriaaleista huolehtiminen 
sekä koko perehdytysprosessin alustavan aikataulun luominen. (Hyppänen 2013, 218.) 
Alustavasta perehdytyksen aikataulusuunnitelmasta tulisi käydä ilmi saapumispäivänä 
läpikäytävät asiat, alkuaikoina käytävät asiat sekä milloin ja miten omaksumista tulisi 
kontrolloida (Lepistö 2004, 61). Näin varmistetaan että tulokas pääsee mahdollisimman 
jouhevasti heti alusta alkaen kiinni työhön ja sen harjoitteluun. Jos käytännönjärjestelyt 
hoidetaan vasta tulokkaan saapumispäivänä, menetetään kallista oppimisaikaa (Hyppä-
nen 2013, 218). 
 
2.2 Alkuperehdytys ja työnohjaus  
 
Perehdyttämisen voidaan yksinkertaisimmillaan katsoa tarkoittavan tulokkaan vastaan-
ottoa ja alkuohjausta, jonka lisäksi tulee huolehtia myös työnopastuksesta. Alkuohjauk-
sen tarkoituksena on saattaa tulokkaalle tunne, että tämä on tärkeä osa työyhteisöä. 
(Kupias & Peltola 2009,17-18.) On tärkeää, että tulokas oppii toimimaan organisaation 
tapojen, käytäntöjen ja arvojen mukaisesti, jotta kommunikointi muun henkilöstön kanssa 
on työympäristön normien mukaista (Dessler 2013, 132). Tulokkaan omaksuessa orga-
nisaation kulttuuri- ja toimintatavat, on mahdollista varmistaa organisaation standardien-
mukainen toiminta, jolloin organisaation yhteiset toimintatavat ja käytännöntyö säilyvät 
selkeinä (Kjelin & Kuusisto 2003, 15).  
 
Työnopastus puolestaan kattaa kaiken järjestelmällisen toiminnan, jonka avulla tulokas 
omaksuu ja oppii hallitsemaan työtehtäviään ja näiden sisältöä. Tavoitteena on, että 
työnopastuksen jälkeen tulokas kykenee suoriutumaan perustehtävistään itsenäisesti. 
Perehdyttämisprosessissa olisi kuitenkin tärkeää huolehtia, siitä että molemmat edellä 
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mainitut osa-alueet sisältyvät perehdytysprosessiin nivoen näin tulokkaan osaksi myös 
työyhteisöä ja -ympäristöä. (Kupias & Peltola 2009, 18–19.) 
 
Alkuperehdytyksessä tulee käydä läpi kaikki työsuhteen perusasiat. Hyppäsen mukaan 
hakijalle on oleellisia tähdentää ”minkälaiseen organisaatioon hän on tullut”. Perehdytyk-
sessä läpikäytäviä asioita ovat työsuhdeasiat, työterveydenhuolto yrityksessä, työajat, 
yrityksen tilat sekä palkkaus- ja henkilöstöetuasiat. Organisaation näkökulmasta pereh-
dytettäviä asioita ovat organisaation missio, arvot, visio ja strategia. Perehdytyksessä 
voidaan huomioida myös yhteistyökumppaneiden ja asiakkaiden merkitys yritykselle. 
Työnopastukseen puolestaan voidaan katsoa kuuluvaksi kaikki itse työn sisältöön, työ-
kavereihin sekä työympäristöön ja olosuhteisiin sisältyvät määreet. (Hyppänen 2013, 
218–219.)   
 
Yksi perehdytyksen riskeistä on, että tulokkaan perehdytys jää vaillinaiseksi, esimerkiksi 
henkilöstövajauksen tai kiireen seurauksena (Kupias & Peltola 2009, 54). On tärkeää 
että jokainen henkilöstön jäsenistä kokee olevansa osa tulokkaan perehdytystä. Henki-
löstön jäsenien tulee myös tunnistaa omat osansa perehdytyksen toteutuksessa. Varsi-
naisessa perehdytystilanteessa, kiire myös helposti vaikuttaa perehdytyksen tuloksiin. 
Vuorovaikutus perehdyttäjän ja perehtyjän välillä on tärkeää, jotta perehdyttäjän on mah-
dollista huomioida perehtyjän näkökulmat ja ajatukset. Tulokkaan perehdyttäminen ta-
pahtuu muuten sokkona. (Kupias & Peltola 2009, 81, 136.) Perehdyttäminen sitoo re-
sursseja ja henkilöstöä pitkiksikin ajoiksi, aiheuttaen näin kustannuksia ja virheiden sat-
tumisen riskin (Viitala 2004, 244).  Riskinä on, että perehdyttäjät saattavat tehdä pääl-
lekkäistä työtä eriävin toimintavoin huonon vuorovaikutuksen seurauksena. Tämä saat-
taa aiheuttaa hämmennystä tulokkaassa. Samalla myös ns. katvealueelle jäävät työt, 
voivat jäädä täysin läpikäymättä tulokkaan kanssa. Tästä syystä työnjako ja perehdyttä-
misen sisältö on tärkeätä viestiä henkilöstölle selkeästi ja ymmärrettävästi haittatekijöi-
den karsimiseksi. 
 
Perehdytysvaiheessa on tärkeää tukea tulokkaan vahvuuksia, koska perehdytyksen ai-
kana tulokkaan on pakko ponnistella kehittääkseen osaamistaan. Työtehtävien haasta-
vuudella ja tulokkaan saaman tuen varmistamisella, edesautetaan tulokkaan motivaation 
säilymistä koko perehdytyksen ajan. (Kupias & Peltola 2009, 70.) Tulokasta huomioi-
malla edesautetaan myös hänen sitoutumistaan uuteen organisaatioon, joka on yksi pe-
rehdyttämisprosessin keskeisistä tavoitteista (Kjelin & Kuusisto 2003, 17). Perehdytyk-
sen tulee myös olla puolueetonta, jotta tulokkaalla on mahdollisuus muodostaa oma kuva 
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organisaatiosta. Tulokasta ei siis ole tarkoitus vain sopeuttaa yrityksen toimintaan, vaan 
antaa myös tulokkaan omille ajatuksille tilaa. (Kupias & Peltola 2009, 82.) 
 
2.3 Tavoitteiden asettaminen, seuranta ja tulokset 
 
Yrityksen keskeisiä menestystekijöitä nykypäivänä on osaamisen jatkuva kehittäminen 
henkilöstön keskuudessa (Helsilä 2002, 77). Motivoituneimmankin työntekijän sitoutumi-
nen työn laadun säilymiseksi heikkenee, ilman osaavaa johtamista (Kjelin & Kuusisto 
2003, 21). Toiminnan kehittymisen varmistamiseksi, yrityksen tulee huolehtia hyvästä 
vuorovaikutuksesta muun henkilöstön kanssa sekä huolehtia työn laadun seurannasta. 
Seurannalla ja työntekijöiden arvioinnilla tarkoitetaan juurikin työntekijän menneen ja ny-
kyisen osaamisen sekä taitotason kehityksen vertaamista työn vaatimiin standardeihin. 
Osaamisen kehittämisen ja työn laadun varmistamiseksi on tärkeää asettaa tavoitteet ja 
seurata työntekijän osaamisen kehittymistä.  Seurannan ja arvioinnin tulisikin olla osa 
työntekijän urasuunnitelmaa, jonka edistyminen edellyttää perehdyttämistarpeiden jat-
kuvaa kartoitusta. (Dessler 2013, 158–159.) 
 
Seurannan avulla on mahdollista tarkistaa, miten tulokkaan potentiaalia tai osaamista on 
hyödynnetty työsuhteen kehittyessä. Tulokkaan osaamisen huomiotta jättäminen viestii 
tulokkaalle, ettei hänen osaamistaan arvosteta, hänen ansaitsemallaan tavalla. Seuran-
nan kohteena tulee myös olla yrityksen epäviralliset ja viralliset käytännöt, jotka vaikut-
tavat tulokkaan nivoutumiseen osaksi työyhteisöä. (Kupias & Peltola 2009, 167.) Ideaa-
litilanteessa tiimin jäsenten osaaminen täydentää toisiaan tulosten saavuttamiseksi. Yhä 
useammassa työympäristössä vallitseekin yhä enenevässä määrin riippuvuussuhde 
työntekijöiden välillä, jossa toisten työnkuvat ja -tekeminen vaikuttavat oman tehdyn työn 
tuloksiin. (Heikkilä 2002, 17, 27.) Riskinä on, ettei tulokas ole välttämättä sisäistänyt pe-
rehdytyksen jälkeen yrityksen käytäntöjä, vaan toimii näiden käytäntöjen vastaisesti (Ku-
pias & Peltola 2009, 167).   
 
Seuranta tulee kohdistaa myös itse organisaatioon. Organisaation on luotava johdonmu-
kainen prosessi, jossa huomioidaan asetetut standardit, joihin työntekijän työn laatua on 
mahdollista verrata. Tämän jälkeen organisaation vastuulla on taata kattava ja johdon-
mukainen palautteenanto työsuhteen edetessä. (Dessler 2013, 159.) Palautteenanto tu-
kee tulokkaan kehitystä, koska tulokkaan on vaikeaa itse arvioida omaa osaamistaan. 
Antamalla palautetta, voidaan paremmin keskittyä työtehtäviin, joista tulokas ei vielä 
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suoriudu. (Kupias & Peltola 2009, 136–137.) Palaute tulee antaa työnteon tasolla, me-
nemättä henkilökohtaisuuksiin tai keskittymällä henkilön omaan persoonaan. Myöntei-
nen palaute voimistaa palautteensaajaa ja henkilön omaa uskoa mahdollisuuksiinsa ke-
hittyä ja usko omiin kykyihin vahvistuu (Viitala 2004, 161). Osana seurantaa ja palaut-
teenantoa tulee myös olla tavoitteiden käsitteleminen työntekijän kanssa.  
 
Tavoitteiden asettamisen perusideana on organisaation strategian ja vision tukeminen. 
Ideaalitilanteessa tavoitteet linjataan osaksi organisaation toimintaa asettamalla ensin 
tavoitteet koko organisaation tasolle, jonka jälkeen tavoitteita on mahdollista viestiä ja 
yksilöidä yksikkö- ja toimintatasolla, tiimitasolla ja lopulta yksilötasolla. (Hyppänen 2013, 
62.)  Valuttamalla strategian johdonmukaisesti organisaatiossa aina yhdeltä tasolta seu-
raavalle, vältetään tavoitteiden asettamisessa tapahtuvia virheitä. Yleisesti tapahtuvia 
virheitä, ovat esimerkiksi, ettei tavoitteitta ole konkretisoitu riittävästi, tavoitteet eivät vas-
taa esimiehen tai organisaation kokonaistavoitteisiin tai tavoitteita on asetettu niukasti 
tai liian paljon. Tavoitteet voivat olla myös päällekkäisiä muun henkilöstön kanssa, mikä 
sekoittaa vastuualueita työntekijöiden keskuudessa. Myös jos tavoitteita ei aseteta yh-
dessä työntekijän kanssa, ei työntekijä välttämättä sitoudu tavoitteisiin tai ymmärrä ta-
voitteiden merkitystä päivittäisessä työssään. (Hyppänen 2013, 68.) 
 
2.4 Työsuhteen päättyminen ja lähtöhaastattelu osana perehdyttämistä 
 
Työsuhteen päättyessä tai henkilöstöä vähennettäessä myös toimenkuvien tarpeellisuus 
ja ajantasaisuus tulevat kysymykseen. Organisaation tulisi kiinnittää huomioita turhien 
tehtävien havainnointiin, siirtämiseen tai vähentämiseen sekä yleisesti eri toimintojen 
analysointiin ja työkokonaisuuksien tarkkailuun. Muutokset vaativat usein mahdollisten 
uudelleensijoitettavien työntekijöiden perehdyttämistarpeen määrittelemistä uudelleen-
kouluttamisen muodossa. (Viitala 2004, 264–265.)    
 
Työsuhteen päättyessä esimiehen ja alaisen välinen lähtökeskustelu on tärkeä oppimis-
tilanne molemmille osapuolille. Yrityksen näkökulmasta lähtökeskustelu tai -haastattelu 
on tilaisuus selvittää mahdollisia epäkohtia tai työsuhteen päättymiseen liittyviä syitä. 
Selvityksen tarkoituksena on selvittää olisiko yritys voinut toimita paremmin tai toisin jois-
sakin tilanteissa tai jäikö työntekijä kaipaamaan jotakin enemmän yritykseltä. Yksittäisiä 
selvityksen aiheita voivat olla esimerkiksi palkkauksen kilpailukykyisyys, työtehtävien ru-
tiinit vs. niiden vaihtelevuus, uramahdollisuudet yrityksessä sekä onnistumisen tunteen 
13 
  
kokeminen työssä. Työntekijältä saatu palaute voi auttaa työyhteisöä kehittymään tule-
vaisuudessa esille nousseiden palautteiden seurauksena. (Hyppänen 2013, 233.) Läh-
tökeskustelu on myös yrityksen viimeinen mahdollisuus jättää työntekijälle hyvä työnan-
tajakuva. 
  
Työntekijän näkökulmasta lähtökeskustelu tarjoaa mahdollisuuden peilata omaa osaa-
mista tai selvittää, mitä osaamista tai taitoja häneltä mahdollisesti olisi toivottu enemmän. 
Näin työntekijän on mahdollista tunnistaa piirteet myöhemmissä työtehtävissään ja ke-
hittää osaamistaan eteenpäin.  
 
2.5 Perehdytyksen tasot  
 
Henkilön toiminta on aina sisäisten mallien ohjailemaa. Sisäinen malli on henkilön it-
sensä rakentama sisäinen vastine ulkoisesta ympäristöstä. Luotu malli pohjautuu henki-
lön omaan kokemukseen ja havainnointiin, tietoon eri asioista sekä miten henkilö näkee 
oman asemansa verrattuna muuhun ympäristöön.  Sisäiset mallit muodostuvat sosiaa-
listen ja fyysisten tapahtumien kautta muokaten henkilön käsityksiä, miten toimia eri ti-
lanteissa tai miten eri asiat kehittyvät ja keskinäiset suhteet asioiden välillä muotoutuvat. 
Perehdyttämisen tavoitteena on luoda sisäinen malli tulokkaalle tai työntekijälle tämän 
tekemästä työstä. Positiivinen tunne perehdytyksestä ja työstä luo erilaisen työsuoritusta 
palkitsevan sisäisen mallin kuin negatiivisista työ- ja perehdytyskokemuksista syntynyt 
malli. (Lepistö 2004, 57.)  
Kuvio 2. Perehdyttämisen pelikentällä - perehdyttämiseen vaikuttavat tahot (mukaillen mallia. 
Kupias & Peltola 2009, 10). 
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Perehdyttämisprosessi muodostuu eritasoista, joissa jokaisessa on kuhunkin tasoon vai-
kuttavat muuttujat. Uloimmalla, yleisellä tasolla vaikuttavat taustatekijät, jotka määrittä-
vät perehdytyksen minimitason. Perehdyttämisen yleinen taso sisältää lainsäädännölli-
set velvollisuudet, työnopastusta kuvaavan historian sekä sen hetkiset yhteiskunnalliset 
käsitykset perehdytykseen liittyen. Taustatekijöiden ohjailemana voidaan valita sovellet-
tavat perehdytyskonseptit ja siihen yhdistettynä organisaatiosta toimijat perehdytyksen 
toteuttamiseksi valittujen näkökulmien avulla. Organisaation sisällä valittujen toimijoiden 
valmiudet opettaa ja tukea perehtyjää muokkaavat perehdytyksen toteutusta. Toimijoi-
den valinnan jälkeen on mahdollista suunnitella perehdytyksen toteutus ja lopulta koh-
taaminen, eli perehdytyksen toimivuuden toteaminen käytännössä. Toteutukseen vaikut-
taa lisäksi jokaisen tulokkaan yksilöllisyys. Perehdyttämisen teho todetaan lopulta käy-
tännössä, eli miten yksittäinen kohtaamistilanne ja kehittäminen onnistuvat. (Kupias & 
Peltola 2009, 10–11.) 
 
Perehdytyksen suunnitellussa ei siis riitä, että organisaatio kartoittaa perehdytystarpeen 
ainoastaan omiin tarpeisiinsa ja toimintaan peilaten, vaan taustalla pyörii jatkuvasti muut-
tujia, jotka tulee huomioida perehdyttämisprosessissa. Jokaisen tason toteutuminen vai-
kuttaa perehdyttämisen onnistumiseen, sekä siihen miten perehtyjä kokee perehdyttä-
misprosessin. 
 
2.5.1 Työsopimuslaki (55/2001) ja työturvallisuuslaki (738/2002) 
 
Työlait on suunniteltu suojelemaan työntekijän oikeuksia ja ne ovat pakottavia säädöksiä 
(Helsilä 2002, 13). Työsopimuslakia sovelletaan ” - - sopimukseen (työsopimus), jolla 
työntekijä tai työntekijät yhdessä työkuntana sitoutuvat henkilökohtaisesti tekemään 
työtä työnantajan lukuun tämän johdon ja valvonnan alaisena palkkaa tai muuta vasti-
ketta vastaan. Tätä lakia on sovellettava, vaikka vastikkeesta ei ole sovittu, jos tosi-
seikoista käy ilmi, että työtä ei ole tarkoitettu tehtäväksi vastikkeetta. Lain soveltamista 
ei estä pelkästään se, että työ tehdään työntekijän kotona tai hänen valitsemassaan pai-
kassa eikä sekään, että työ suoritetaan työntekijän työvälineillä tai -koneilla.” (Työsopi-
muslaki 2001, 1 luku 1  §.)  Työnantajan velvollisuus on myös huomioida takaisinottovel-
vollisuus ennen jokaista uutta palkkausta. Mikäli rekrytoitavan toimenkuvan sisältö on 
samankaltainen, kuin aiemmin irtisanotun tai lomautetun työntekijän vanha toimenkuva, 
on vanha työntekijä ensi sijainen työtehtävään. Työntekijä kuuluu takaisinoton piiriin yh-
deksän kuukauden ajan työsuhteen päättymisestä. (Helsilä 2002, 33.)  
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Työsopimuslain mukaan työnantajan velvollisuus on ” - - kaikin puolin edistettävä suh-
teitaan työntekijöihin samoin kuin työntekijöiden keskinäisiä suhteita. Työnantajan on 
huolehdittava siitä, että työntekijä voi suoriutua työstään myös yrityksen toimintaa, teh-
tävää työtä tai työmenetelmiä muutettaessa tai kehitettäessä. Työnantajan on pyrittävä 
edistämään työntekijän mahdollisuuksia kehittyä kykyjensä mukaan työurallaan etene-
miseksi.” (Työsopimuslaki 2001, 2 luku 1  §.) Työnantajan on työsopimuslain puitteissa 
kohdeltava työntekijöitään tasapuolisesti, eikä työsuhteen määräaikaisuus ole perustelu 
epäedullisempaan kohteluun tai työehtoihin. Työnantajan toiminnan tulee olla yhdenver-
taisuus- ja tasa-arvolain mukaisesti tasa-arvoista, ilman yksilöön ja/tai sukupuoleen koh-
distuvaa syrjintää. (Työsopimuslaki 2001, 2 luku 2  §.) Määräaikaisuus vaatii aina perus-
telun työnantajan toimesta. Rekrytointiassistentin toimenkuvan kohdalla, harjoittelu on 
pätevä peruste määräaikaisuudelle ja tämän tulee käydä ilmi työsopimuksen tarkoituk-
senmukaisuudesta. (Helsilä 2002, 41.)  Lisäksi työnantaja on velvollinen toimittamaan 
selvityksen työnteon keskeisistä ehdoista, mikäli työsuhteen kesto on vähintään yli yh-
den kuukauden määräaikaisuus (Työsopimuslaki 2001, 2 luku 4  §). 
 
Työnantajalla on velvollisuus huolehtia työntekijän työturvallisuudesta sekä suojella tätä 
tapaturmavaaralta (Työsopimuslaki 2001, 2 luku 3  §). Työturvallisuuslakia sovelletaan 
”- - työsopimuksen perusteella tehtävään työhön sekä virkasuhteessa tai siihen verratta-
vassa julkisoikeudellisessa palvelussuhteessa tehtävään työhön.” (Työturvallisuuslaki 
2002, 1 luku 2 §.) Mikäli rekrytointiassistentin harjoittelun katsotaan kuuluvan opiskelijan 
”työhön koulutuksen” alle, kuuluu tämä yhä työturvallisuuslain muiden soveltamisalojen 
piiriin (Työturvallisuuslaki 2002, 1 luku 4 §). Työturvallisuuslain tarkoituksena on ”- - pa-
rantaa työympäristöä ja työolosuhteita työntekijöiden työkyvyn turvaamiseksi ja ylläpitä-
miseksi sekä ennalta ehkäistä ja torjua työtapaturmia, ammattitauteja ja muita työstä ja 
työympäristöstä johtuvia työntekijöiden fyysisen ja henkisen terveyden, jäljempänä ter-
veys, haittoja.” (Työturvallisuuslaki 2002, 1 luku 1 §.) 
 
Työnantajalla on työturvallisuuslain mukaan yleinen huolehtimisvelvoite, jonka mukaan 
työnantaja on ”- - velvollinen huolehtimaan työntekijöiden turvallisuudesta ja terveydestä 
työssä. Tässä tarkoituksessa työnantajan on otettava huomioon työhön, työolosuhteisiin 
ja muuhun työympäristöön samoin kuin työntekijän henkilökohtaisiin edellytyksiin liittyvät 
seikat.” (Työturvallisuuslaki 2002 2 luku 8 §.) Käytännössä työantaja on siis velvollinen 
huomioimaan sekä työn henkiset että fyysiset rasitustekijät suunnitellessaan työnkuvia 
ja -olosuhteita (Saarinen 2012, 204). Työnantajalla tulee olla laadittuna työsuojelun toi-
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mintaohjelma ”- - turvallisuuden ja terveellisyyden edistämiseksi ja työntekijöiden työky-
vyn ylläpitämiseksi.” (Työturvallisuuslaki 2002, 2 luku 9 §.) Lisäksi työnantajan tulee seu-
rata ja arvioida työturvallisuuden mahdollisia vaara- ja haittatekijöitä, liittyen esimerkiksi 
työaikoihin, työtiloihin, työhön tai työympäristöön ja -olosuhteisiin (Työturvallisuuslaki 
2002, 2 luku 10 §). Varsinaisen työn suunnittelussa työnantajan tulee huomioida työnte-
kijöiden henkiset ja fyysiset edellytykset, jottei työnteosta aiheudu työntekijöille tervey-
dellistä haittaa tai kuormitustekijöitä (Työturvallisuuslaki 2002, 2 luku 13 §).  
 
Perehdyttämisen näkökulmasta yksi oleellisimmista kappaleista työturvallisuuslaissa on 
työnantajan velvollisuus opetukseen ja ohjaukseen, mihin vaikuttavat myös edellä mai-
nitut työturvallisuuslain pykälät. Työturvallisuuslain mukaan ”työnantajan on annettava 
työntekijälle riittävät tiedot työpaikan haitta- ja vaaratekijöistä sekä huolehdittava siitä, 
että työntekijän ammatillinen osaaminen ja työkokemus huomioon ottaen: 1) työntekijä 
perehdytetään riittävästi työhön, työpaikan työolosuhteisiin, työ- ja tuotantomenetelmiin, 
työssä käytettäviin työvälineisiin ja niiden oikeaan käyttöön sekä turvallisiin työtapoihin 
erityisesti ennen uuden työn tai tehtävän aloittamista tai työtehtävien muuttuessa sekä 
ennen uusien työvälineiden ja työ- tai tuotantomenetelmien käyttöön ottamista; 2) työn-
tekijälle annetaan opetusta ja ohjausta työn haittojen ja vaarojen estämiseksi sekä työstä 
aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttä uhkaavan haitan tai vaaran välttämiseksi; 3) työn-
tekijälle annetaan opetusta ja ohjausta säätö-, puhdistus-, huolto- ja korjaustöiden sekä 
häiriö- ja poikkeustilanteiden varalta; ja 4) työntekijälle annettua opetusta ja ohjausta 
täydennetään tarvittaessa.” (Työturvallisuuslaki 2002 2 luku 14 §.) 
 
Työnantajalla on lain puitteissa valvonta- ja työnjohto-oikeus. Kaikki tehty työ tehdään 
siis työnantajan valvonnan alaisuudessa, mikä edellyttää työnantajalta työtehtävien sel-
keätä antoa, työnteon johtamista ja työntekijän suorituksen valvontaa. (Helsilä 2002, 35.)  
Perehdyttäminen on pohja työnteon tukemiselle ja on lain puitteissa turvattava työn kes-
tosta tai työtehtävästä riippumatta. Työhyvinvoinnin ja työturvallisuuden sisällyttäminen 
osaksi perehdyttämistä, on tärkeää, jotta työnantaja täyttää lainmukaiset velvollisuu-
tensa.  
 
Samalla työntekijä tulee tietoiseksi hänen oikeuksistaan ja velvollisuuksistaan, joita hä-
neltä odotetaan. Vastaavasti työntekijällä on velvollisuus noudattaa työantajan ”antamia 
määräyksiä ja ohjeita”, sekä ”- - muutoinkin noudatettava työnsä ja työolosuhteiden edel-
lyttämää turvallisuuden ja terveellisyyden ylläpitämiseksi tarvittavaa järjestystä ja siis-
teyttä sekä huolellisuutta ja varovaisuutta.” (Työturvallisuuslaki 2002 4 luku 18 §.) 
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2.5.2 Henkilöstöpalvelualojen työehtosopimus 
 
Mikäli työehtosopimus on toimialalle määritelty, on yrityksellä aina velvollisuus noudattaa 
alan työehtosopimuksen säädöksiä toiminnassaan. Monet työehtosopimusten säädök-
sistä on pakottavia, ellei poikkeusmahdollisuudesta toimia toisin ole erikseen mainittu. 
(Helsilä 2002, 13, 47.) Työehtosopimus on yleissitova ainoastaan työnantajaa kohtaan. 
Työehtosopimuksia tulee soveltaa ainoastaan niissä tapauksissa, jolloin työehtosopi-
musten määräykset ovat työntekijän kannalta edullisempia, kuin työlainsäädännön ase-
tukset. (Saarinen 2012, 148.)   
 
Rekrytointiassistentin toimenkuva on lähtökohtaisesti viiden kuukauden määräaikaisuus.  
Koeajan pituudessa tulee noudattaa työehtosopimuksen säädöstä: ”Kahdeksaa kuu-
kautta lyhyemmässä määräaikaisessa työsuhteessa koeaika saa olla enintään puolet 
työsopimuksen kestosta - - koeaika lasketaan määräaikaisissa, erillisissä työsuhteissa 
siten, että koeaika ei yhteensä voi ylittää edellä mainittua neljän kuukauden koeaikaa 
toimihenkilön työskennellessä tämän sopimuksen tarkoittamissa tehtävissä.” (Henkilös-
töpalvelualan työehtosopimus 2014, 2 luku 6.1 § ; 6.3 §.) 
 
Koeajan jälkeen työsuhde voidaan päättää: ”- - ilman irtisanomisaikaa sovitun työkauden 
päättyessä. Työsuhteen päättymisestä on ilmoitettava toimihenkilölle hyvissä ajoin. Mi-
käli määräaikaisen työsuhteen päättymisajankohta ei työsopimusta tehtäessä ole tie-
dossa, työnantaja pyrkii ilmoittamaan siitä toimihenkilölle hyvissä ajoin vähintään kaksi 
viikkoa ennen työsuhteen päättymistä.” (Henkilöstöpalvelualan työehtosopimus 2014, 2 
luku 7 §.) Irtisanomismahdollisuudesta sopimisen jälkeen molemmilla osapuolilla on 
mahdollisuus irtisanoa työsuhde noudattaen sovittua irtisanomisaikaa (Henkilöstöpalve-
lualan työehtosopimus 2014, 2 luku 8 §). Rekrytointiassistentin työsuhteen keston ol-
lessa 5. kuukautta, noudetaan molemmissa irtisanomistapauksissa 14 vuorokauden irti-
sanomisaikaa, ellei pidemmästä irtisanomisajasta ole erikseen sovittu (Henkilöstöpalve-
lualan työehtosopimus 2014, 2 luku 9 §). Työsuhteen purkaminen on mahdollista, ” työ-
sopimuslaissa säädetyin edellytyksin”, jolloin, ”työsuhde päättyy välittömästi.” (Henkilös-
töpalvelualan työehtosopimus 2014, 2 luku 10 §.) 
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2.5.3 Perehdyttämiskonseptit 
 
Ulkoisten vaikuttavien taustatekijöiden lisäksi jokaisella yrityksellä on yksilöllinen yritys-
kulttuurinsa.  Yrityskulttuuri sisältää kaikki legendat, myytit ja tarut eli niin sanotun suul-
lisen tiedon, käsittäen kaikki menneet tapahtumat, merkittävät tekijät ja käännekohdat 
yrityksen elinkaaressa. Tämän lisäksi yrityskulttuuriin vaikuttavat yrityksen uskomukset 
ja arvot, luodut pelisäännöt ja yrityksen normit, joiden mukaan toimitaan. Yrityskulttuuri 
kattaa myös käyttäytymisen tason, eli tyylit ja tavat, aina työtehtävien suoritustavoista 
kahvitaukokäytäntöihin asti. (Helsilä 2009 51–52.) Erilaisissa työympäristöissä ja yritys-
kulttuureissa on kannattavaa sovittaa perehdyttäminen vastaamaan juuri oman yrityksen 
tarpeita. 
 
Vierihoitoperehdytyksessä perehtyjää opastaa tälle nimetty perehdyttäjä. Tavoitteena 
on, että perehtyjälle siirtyy valitun perehdyttäjän kautta tietoa tulevasta työtehtävästä ja 
yrityksessä, perehdyttäjän oman työn ohessa. Vierihoitoperehdytyksessä perehdyttäjä 
ohjaa perehtyjää, jonka ainoa tehtävä on vastaanottaa saamaansa tietoa. Hyödyntä-
mällä vierihoitoperehdytystä voidaan useimmissa tapauksissa taata perehtyjälle selkeä 
vastuuhenkilö. Tällöin koko perehdytys nojautuu yhden ihmisen taakse, jolloin perehdy-
tyksen tasoissa voi olla eroja riippuen nimetyn perehdyttäjän omasta ammattitaidosta ja 
halusta perehdyttää. (Kupias & Peltola 2009, 36–37.) 
 
Malliperehdytys sisällyttää vierihoitoperehdytyksen ominaisuudet, mutta tämän lisäksi 
perehdytyksen tukena on massoille suunnattuja työkaluja ja materiaaleja perehdytyksen 
tason standardoimiseksi.  Tavoitteena on siis yhtenäistää ja tehostaa perehdytystä eri-
laisten toimintamallien ja suunnitelmien avulla, samalla tarjoten tukityökaluja perehdyt-
täjille perehdyttämisen tueksi. (Kupias & Peltola 2009, 37–38.) 
 
Laatuperehdyttämisen avulla otetaan huomioon organisaation sisäiset kehitystarpeet 
mahdollisimman hyvin perehdytyksessä, eli perehdytystarvetta voidaan seurata laadun 
varmistamisen näkökulmasta. Laatuperehdytys huomioi siis aikaisemmat perehdytys-
mallit (vierihoito- ja malliperehdytys), mutta lisäksi huomio kiinnittyy perehdytyksen nä-
kemistä kehittyvänä prosessina halutun laatutason varmistamiseksi. Tällöin perehdyttä-
misvastuuta jaetaan yhä enenevissä määrin työyksiköiden ja tiimien vastuulle. Laatupe-
rehdytyksen avulla on mahdollista saada ajankohtaista tietoa perehdytystarpeesta ja ni-
voa tulokas osaksi työyksikköä. Riskinä kuitenkin on perehdytysvastuun laaja-alaisuus, 
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eli pahimmassa tapauksessa kukaan ei koe olevansa vastuussa perehdytyksen onnis-
tumisesta. (Kupias & Peltola 2009, 39–40.)  
 
Räätälöity perehdytys mahdollistaa massaperehdytyksen asiakaskohtaistamisen pereh-
dyttämisprosessissa, räätälöimällä perehdytyksen vastaamaan paremmin kutakin asia-
kaskohtaamista työkentällä. Perehdytyksessä moduloidaan tuotteet ja palvelut, joista on 
näin mahdollista poimia yksilön perehdytyksen kannalta oleellisimmat moduulit. Räätä-
löity perehdytys mahdollistaa myös paremman vuoropuhelun perehtyjän ja perehdyttä-
jän välillä, sillä perehdytyksessä on mahdollista huomioida perehtyjän tarpeet ja osaa-
minen. (Kupias & Peltola 2009, 40–41.) 
 
Dialoginen perehdytys sopii ja kuvaa perehdytystilanteita, silloin kun perehdyttämistä ei 
ole mahdollista suunnitella tarkkaan etukäteen. Tällöin työtehtävä ja perehdytystarve 
muokkautuvat ja kehittyvät perehdytyksen edetessä. Tällöin perehtyjällä on vastuu ja 
mahdollisuus muokata työtehtäväänsä. Tarkoituksena onkin, että perehtyjä toisi uutta 
organisaatioon, tämän näkemyksiä hyödyntämällä. (Kupias & Peltola 2009, 41–42.) Dia-
loginen perehdytysmalli onkin yritykselle mahdollisuus saada tietoa omasta toiminnas-
taan, perehtyjän peilatessa omia aiempi kokemuksiaan uusiin työtehtäviinsä. Yrityksen 
ei ole mahdollista kehittää kilpailuetuaan toimimalla aina samojen prosessien mukai-
sesti. Perehtyjältä saadun palautteen avulla yrityksellä on parempi mahdollisuus kehittää 
toimintaansa eteenpäin. (Helsilä 2002, 53–54.) Tulokkaan kyky arvioida uuden työpaik-
kansa ja -ympäristönsä toimintaa ulkopuolisena, on mahdollista noin vuoden ajan työ-
suhteen alkamisesta. Tästä syystä jo perehdytysvaiheessa saatu uusi tieto on arvokasta 
huomioida ja ottaa tarvittaessa käsittelyyn. Riskinä usein on että tulokkaan tuoma uusi 
ajattelu tyrmätään perustuen perehdytettävän henkilön heikkoon kokemuspohjaan toi-
mia juuri kyseisessä yrityksessä. (Viitala 2004, 244–245.) 
 
2.5.4 Perehdytyksen toimijat 
 
Hyvän perehdyttäjän tunnuspiirteitä ovat aito kiinnostus ja auttamisenhalu toisen opas-
tamisessa, kyky ilmaista asiat yksinkertaisesti ja ymmärrettävästi sekä taito kuunnella 
perehdytettävää vuorovaikutuksen takaamiseksi perehdyttämisprosessissa. Perehdyttä-
jän tulee pystyä luomaan kokonaiskuva perehdyttämisprosessista, jotta myös prosessin 
jaksottaminen johdonmukaisesti on mahdollista. Hyvä perehdyttäjä osaa myös aktivoida 
perehtyjää ja irtaantua perehdyttäjän roolista perehtyjän itsenäistymisen mahdollista-
miseksi. (Kjelin & Kuusisto 2003, 196–197.) 
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Perehdyttäjällä on käytössään eri ohjaustyylejä perehdyttämisessä. Erityisesti perehdy-
tyksen alussa hyväksyvä ja ymmärtävä ohjaustyyli tukee luottamuksen syntymistä pe-
rehtyjän kanssa. Samalla perehtyjä saa tuntea olevansa pääosassa. Perehdyttäjän tulee 
kuitenkin varoa, ettei hän samaistu perehtyjään. Samaistumisen riskinä on, että tavoit-
teellisuus ohjauksessa hämärtyy tai että perehdyttäjä voi eläytyä liikaa perehtyjän aja-
tusmaailmaan. (Kupias & Peltola 2009, 143.) Perehdytyksen edetessä ohjaustyyliä voi-
daan muuttaa enemmän kartoittavaksi ja kyseleväksi tai haastavaksi ja ristiriitoja osoit-
tavaksi. Kartoittavan ja kyselevän ohjaustyylin avulla perehtyjä joutuu pohtimaan ja pe-
rustelemaan työntekoansa avointen kysymysten avulla. Haastavan ja ristiriitoja osoitta-
van ohjaustyylin avulla on mahdollista palauttaa perehtyjän mieleen tämän aikaisempi 
toiminta, esimerkiksi vastaavassa aiemmassa tilanteessa ja miksi tämä valitsi toimia seu-
raavalla kerralla samalla tavalla tai toisin. (Kupias & Peltola 2009, 144–145.) Kupiaksen 
ja Peltolan (2009, 146–147) mukaan perehdyttäjän on myös mahdollista valita ohjeita 
antava tai kokemusesimerkkien ja tarinoiden avulla ohjaava tyyli, jolloin perehdyttäminen 
tapahtuu suorien, konkreettisten tapausesimerkkien ja ohjeistuksen avulla. 
 
Jokainen perehtyjä tarvitsee kannustavaa ja rohkaisevaa opastusta läpi perehdyttämis-
prosessin, jotta hän oppii näkemään omat onnistumisensa. Itsetunnon kohennettua, tu-
lokas kokee suoriutuvansa työstä myös perehdytyksen jälkeen. (Kupias & Peltola 2009, 
148–149.) Yksilön kehityksen suunnan havaitseminen ja oppimisen tukeminen on tär-
keää jokaiselle oppivalle yksilölle (Moilanen 2001, 124). Lepistön Työturvallisuuskeskuk-
selle tekemän käsikirjan mukaan perehdyttäjän tulisi miettiä seuraavia kysymyksiä pe-
rehdytyksen suunnitelmaa ja toteutusta miettiessä (Lepistö 2004, 65): 
 
 Miten opastettava suoritus motivoidaan? 
 Miten opetuspaikka on järjestettävä, ja mitä välineistöä tulee olla käytettävissä? 
 Miten suoritus esitetään opastettavalle? 
 Miten opastettava harjoittelee suoritusta? 
 Miten opastettavalle annetaan mahdollisuus sisäistää oppimaansa? 
 Miten opastettavan suoritus arvioidaan? 
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Perehdyttäjän tai perehdyttäjien valinta riippuu usein yrityksen koosta, henkilöstömää-
rästä ja yrityskulttuurista. Ideaalitilanteessa perehdyttäminen on koko henkilöstön osal-
listamista prosessiin. Erityisesti suuremmissa yrityksissä perehdyttäjien määrittäminen 
ja systemaattinen perehdyttämistoiminta on suositeltavaa (Helsilä 2002, 52). Useim-
missa tapauksissa perehdyttäjä on yleisimmin kuitenkin perehtyjän oma tai lähin esi-
mies. Vuonna 2013 tilastokeskuksen tietojen mukaan kaikkien toimialojen laajuisesti 
Suomessa toimivia yrityksiä oli 354 081 kappaletta, näistä 334 839 oli 0–9 henkilön pien-
yrityksiä, eli 94,6 % kaikista Suomessa toimivista yrityksistä (Tilastokeskus 2015). 
 
Esimiehen rooli perehdytyksessä ja työnohjauksessa voidaan jakaa kahteen osa-aluee-
seen, management ja leadership -tason tehtäviin.  Englanninkielen käsitteen manage-
ment voidaan nähdä kattavan kaikki suunnittelu-, organisointi- ja seurantatoimenpiteet, 
jotta asiat työyhteisössä tehdään oikein kaikkien osapuolten toimesta.  Käsite leadership 
kattaa puolestaan kaikki ne toimenpiteet, jotka luovat edellytyksiä organisaatiossa vallit-
seville muutoksille ja kehittämistavoitteille, keskittymällä oikeisiin osa-alueisiin. Näihin 
toimenpiteisiin lukeutuvat esimerkiksi henkilöstön motivoiminen ja ohjaaminen sekä toi-
minnan suunnan osoittaminen. (Hyppänen 2013, 15.)  Esimies on siis viime kädessä se 
henkilö, joka on velvollinen johtamaan ja valvomaan työtä. Työnjohtovalta käsittää esi-
miehen vastuun työn laadun tasosta ja sisällöstä, käytetyistä työmenetelmistä sekä työn-
tekopaikasta ja aikatauluista, joiden puitteista työtä tehdään. (Saarinen 2012, 133–134) 
Eli vaikka esimies olisi jakanut perehdytysvastuuta myös muulle henkilöstölle, ei tämä 
koskaan pienennä esimiehen osaamisen johtamisen vastuuta (Hyppänen 2013, 114).  
 
Esimiehen tehtävänä on tiedottaa aloittavista uusista työntekijöistä sekä vastaanottaa 
uudet työntekijät. Mikäli esimies ei ole osallisena työhönotossa, tulee hänen käydä tu-
lokkaan kanssa läpi mitä aineistoa on jo jaettu ja mistä työhönotossa oli keskusteltu. 
Esimiehen olisi hyvä käydä läpi tulokkaan kanssa hänen kokemushistoriaa ja odotuksia 
työstä, jotta laadittu perehdyttämisohjelma tulee päivitettyä. Tämän jälkeen esimiehen 
on mahdollista informoida ja ohjeistaa valtuuttamaansa perehdyttäjä tai perehdyttäjiä, 
mikäli esimies ei itse toimi perehdyttäjänä. Tavallista on, että perehtyjälle valitaan esi-
merkiksi kummi kokeneimpien työkollegoiden joukosta. (Lepistö 2004, 59.) Osassa yri-
tyksissä on käytössä myös perehdyttäjän toimenkuva, eli henkilön ainoa työnkuva on 
uusien työntekijöiden perehdyttäminen. Toimenkuvan riskinä on, että perehdyttäjän kos-
ketuspinta todelliseen työnkuvaan voi heikentyä. (Kupias & Peltola 2009, 83.) 
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2.5.5 Perehtyjän rooli ja omasta oppimisesta huolehtiminen 
 
Yksilö toimii omien sisäisten malliensa mukaisesti (Lepistö 2004, 57). Jo alkuperehdy-
tyksen aikana voi ilmetä ristiriitaisuus tulokkaan omien ja yrityksen arvojen välillä. Arvo-
maailman erilaisuus voi vaikuttaa tulokkaan sitouttamiseen osana yrityksen toimintaa, 
jos eriävät arvot tuottavat huonon mielialan tulokkaalle. Tulokkaasta voi myös paljastua 
tämän taustasta ja historiasta riippuvaisia käsityksiä, jotka voivat rajoittaa tulokkaan so-
peutumista työyhteisöön. Myös koettujen perehdyttämistilanteiden erilaisuus normaaliin 
työhön voi aiheuttaa hämmennystä tulokkaassa. (Kupias & Peltola 2009, 65–66.)  
 
Yrityksen kehittyminen ja oppiminen on riippuvaista yksilöiden toiminnasta ja osaami-
sesta. Yksilön kehittyvät uudet taidot, tiedot ja asenteet ja niiden hallitseminen sekä vas-
taavasti asioiden reflektoiminen ja arvioiminen muokkaamat yrityksen toimintaa. (Viitala 
2004, 183.) Opeteltavat asiat eivät myöskään rajoitu vain oman työnkuvan hallitsemi-
seen, vaan lisäksi jokaisen yksilön tulisi kehittää kansainvälisyyttään ja kielitaitoaan, tie-
toteknisiä valmiuksiaan sekä ihmissuhdetaitojansa (Moilanen 2001, 31). 
 
Hyvinkin suunniteltu ja toteutettu perehdyttämisprosessi on tulokseton, jos perehtyjä ei 
ole itse huolehtinut valmiuksistaan ja osaamisestaan myös itsenäisesti. Ensimmäiseksi 
perehtyjän on hyvä pitää omat näkökulmat asioihin mahdollisimman laaja-alaisina. On 
tärkeää tutkia, kokeilla ja hyödyntää mahdollisimman monia eri tietolähteitä ja kanavia, 
esimerkiksi kirjoja ja ajankohtaisia julkaisuja. Näköalaa on mahdollista laajentaa myös 
osallistumalla ja jakamalla ajatuksia toisten kanssa.  Oman toimialan lisäksi on mahdol-
lista myös seurata muiden itseään kiinnostavien toimialojen kehitystä. (Helsilä 2009, 79–
80.) Kehittyneempien tietorakenteiden avulla oppiminen helpottuu, sillä yksilöllä on käy-
tettävissään enemmän kokemuksia, joiden pohjalta hänellä on käytettävissään suurempi 
tietomäärä (Viitala 2004, 184). Oppimaan oppimisen tärkeys perustuu nopeampaan ja 
tehokkaampaan oppimiseen, jonka avulla yksilö mahdollistaa edun saavuttamisen (Moi-
lanen 2001, 37). 
 
Sopivien tietokanavien löydettyä on tärkeää listata ylös muistiinpanoin ja ratkaisuehdo-
tuksin oppimiaan asioita, kuitenkaan sitoutumatta liian aikaisin uusiin tietoihin, jotta op-
pimisnäkökulma säilyy mahdollisimman avoimena (Helsilä 2009, 79–80). Yksilön tulee 
myös analysoida kehittymistään, oppimistaan ja työntekoaan, jotta yksilön olisi mahdol-
lista löytää sopivat luonnolliset oppimistapansa. Samalla on mahdollista tunnistaa omat 
haastetekijät oppimisen onnistumiseksi. (Moilanen 2001, 38.)  
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Kaikessa tekemisessä on tärkeää ylläpitää aktiivista otetta itse tekemiseen ja asioihin. 
Olemalla täysin läsnä työnteossa, keskittymistä harjoittelemalla ja uudelleen yrittämällä, 
on mahdollista pitää yllä aktiivisen oppimisen tahtotilaa. (Helsilä 2009, 79–80.) Passiivi-
sen mielen herättäminen on huomattavasti aikaa vievämpää, kuin valmiiksi aktiivisen 
mielen, joka on jo puolivälissä valmiina oppimaan uutta.     
 
Henkilön itsensä näkökulmasta oppimisen ja itsensä kehittämisen suurimpana saavu-
tuksena voidaan pitää itseluottamuksen kasvua ja oman markkina-arvon tunnistamista. 
On tärkeää oppia luottamaan omaan työhön sekä palkita itse itseään tehdystä työstä, 
ilman riippuvuutta muilta saatuun kritiikkiin tai palautteeseen. Aina palautteenannon kal-
taista tukea ei ole saatavilla. Oman arvostuksen löytymisen jälkeen on mahdollista viedä 
omia ideoitaan eteenpäin. (Helsilä 2009, 80.)  
 
Työhyvinvoinnin näkökulmasta oman motivaation romahtaminen osaamisen kehittämi-
sen suhteen vaikuttaa monien seurausten kautta. Osaamattomuuden tai riittämättömyy-
den tunne voi aiheuttaa stressiä työnkuvan ollessa liian haastava. Tämän seurauksena 
henkilö voi joutua myös luopumaan hänelle aiemmin myönnetyistä tehtävänannoista. 
Kärjistetyissämme esimerkissä osaamattomuuden tunne voi johtaa ennen aikaiseen elä-
köitymiseen, kun oppimisesta ei saa enää otetta. (Helsilä 2009, 76–77.) 
 
Oman oppimisen ohessa ei saa unohtaa oman yksikön ja tiimin merkitystä työtehtävissä 
suoriutumiseksi. Nykyisin työnteon pohjautuessa yhä enemmän tiimityöskentelyyn ja 
vuorovaikutukseen, on tärkeää jättää tilaa myös muiden ehdotuksille ja olla saattamatta 
omia ideoita täysin loppuun saakka. Yksi hyvistä tavoista Helsilän mukaan on puhua 
mieluummin ”meidän ideoistamme” kuin ”minun ideastani”, jotta myös muu tiimi saadaan 
arvostamaan yksilön ajatuksia. (Helsilä 2009, 80.) 
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2.5.6 Oppimisprosessi 
 
Haasteena nykypäivän työyhteisöissä on oppimisen sitominen luonnolliseen työympä-
ristöön, monien järjestettyjen opetustilaisuuksien ja koulutusten ollessa liian hidastem-
poisia ja kalliita toteutettaviksi. Oppiminen työpaikalla on osa yrityksen kilpailustrategian 
toteuttamista, sekä lyhyellä että pitkällä aikavälillä. (Viitala 2004, 183.) 
 
Ihmisen oppimisprosessi noudattaa kaavaa:  
 
Kuvio 3. Perehtyjä oppijana (mukaillen teoriaa Kupias & Peltola 2009, 114–115). 
 
Toistavassa oppimisessa perehtyjän rooli on vastaanottaa saamaansa tietoa, jolloin pe-
rehtyjän rooli on passiivinen. Tavoitteena on toistamalla muodostaa opitusta asiasta ru-
tiinia. Metodi sopii hyvin esimerkiksi yksittäisten toistoa vaativien toimintojen hallitsemi-
sen oppimiseen. Ymmärtävä oppiminen mahdollistaa perehtyjälle aktiivisesti oppimansa 
tiedon työstämisen. Tavoitteena on, että perehtyjä oppii soveltamaan oppimaansa tietoa 
ja alkaa hahmottamaan kokonaiskuvaa. Oppimisvaiheelle tyypillistä on perusteluiden 
merkitys eli se minkä takia toimitaan opetetulla tavalla. Oppimisprosessin viimeinen 
vaihe on luova oppiminen. Tavoitteena on rohkaista perehtyjää, luoda uutta tämän 
kanssa ja arvioida työntekoa. Luova oppiminen on näin ollen mahdollisuus organisaa-
tiolle kehittää omia toimintojaan. (Kupias & Peltola 2009, 114–115.)  
 
Hyppäsen (2013, 250–251) mukaan muutostilanteissa perehdyttämistarvetta aiheuttavat 
lisä- ja poisoppimisen tarve, työskentelytapojen ja työnsisällön muutokset sekä yleisesti 
työyhteisössä tapahtuvat muutokset. Oppimaan oppiminen huomioi aiemmat yksilön ja 
Toistava 
oppiminen
Ymmärtävä 
oppiminen
Luova 
oppiminen
25 
  
organisaation oppimistilanteet, joita on tarkoitus hyödyntää ja oppia niiden kautta. Oppi-
misprosessin lähtökohtina onkin huomioida aiemmat, joko onnistuneet tai epäonnistu-
neet oppimistilanteet, joita analysoimalla luodaan pohja oppimisen kehittämiselle aiem-
pien oppimistekijöiden avulla ja kautta. (Moilanen 2001, 37.) 
 
3 Perehdytyksen merkitys ja hyöty organisaatiolle 
 
Perehdyttämisen voidaan todeta olevan organisaation näkökulmasta osa strategian ja 
kannattavuuden toteuttamista eli tulokkaan tekemistä tuottavaksi perehdytyksen avulla. 
Hyvän perehdytyksen avulla tulokkaaseen investoitu pääoma saadaan mahdollisimman 
nopeasti tuotettua takaisin ja lisätuottojen tienaaminen tulokkaan avulla aikaisemmassa 
vaiheessa tulee mahdolliseksi. (Kuusisto & Kjelin 2003, 14.) 
 
Luomalla tukevan ja johdonmukaisen pohjan organisaation ja sen työntekijöiden kehityk-
selle, luodaan samalla pohja yrityksen menestykselle. Huonon perehdytyksen luomia 
käsityksiä ja toimintatapoja on vaikea muuttaa niiden ollessa jo osa henkilöstön rutiinia. 
Edes myöhemmin järjestetyt koulutukset eivät anna samanlaista hyötyä, kuin alkupereh-
dytys, koska asenteet ovat ehtineet jo muokkautua, ja ennakko-oletus yrityksen anta-
masta tuesta on jo muodostunut henkilöstön keskuudessa. (Helsilä 2009, 50.) 
 
Perehdyttämisen ansiosta tulokkaan tai työntekijän jännittäminen ja epävarmuuden 
tunne työssä vähenevät. Työntekoprosessi on aikaisemmassa vaiheessa sujuvaa hyvän 
ohjauksen ja opastuksen ansiosta. Samasta syystä perehtyjän tuoma osaaminen ja tai-
dot pääsevät nopeammin käyttöön, myös mielenkiinto ja vastuunkantaminen tehdystä 
työstä lisääntyvät. Näin ammattitaidon kehittäminen eteenpäin nopeutuu ja perehtyjä su-
lautuu nopeammin osaksi työyhteisöä ja sen toimintaa. (Lepistö 2004, 56.) Kangas ja 
Hämäläinen (2008, 4) myös toteavat, että tämän seurauksena tulokkaan tuoma hyöty on 
mahdollista hyödyntää osana organisaation toimintaa jo aikaisemmassa vaiheessa, 
koska virheitä tapahtuu vähemmän.  
 
Perehdyttämisprosessi on portaali mielekkääseen työympäristöön, jonka avulla henki-
löstön asennetta työtä kohtaan on mahdollista muokata ja vahvistaa myönteisemmäksi. 
Henkilöstön keskuudessa tulisi vallita yhteisymmärrys omista ja muiden työtehtävistä, 
mikä on työnjako ja miten tekeminen toteutetaan yhteisten pelisääntöjen avulla. Hyvän 
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perustan avulla, oppiminen organisaation sisällä tehostuu, jolloin myös oppimisaika ly-
henee. Henkilöstö on motivoitunutta ja jaksamisen taso on korkeampi. Näin myös virheet 
ja hävikki vähenevät ja näihin ennen käytetty korjausaika voidaan hyödyntää liiketoimin-
taa kehittävästi. (Kangas & Hämäläinen 2008, 4.) Henkilöstön osaamisen ollessa heidän 
suorittamiensa tehtävien vaatimalla tasolla, parantuvat myös tehdyn työn laatu sekä tu-
lokset. Myös vaihtuvuus henkilöstön sisällä vähenee ja yrityksen imagokuva parantuu. 
(Lepistö 2004, 57.) Tämän vaikutuksesta yrityksen houkuttelevuus työntekijämarkkinoilla 
kasvaa, mikä on eduksi myös kovenevassa kilpailuissa tulevaisuuden tekijöiden sitout-
tamiseksi omaan yritykseen (Kangas & Hämäläinen 2008, 5). 
 
Hyvän perehdytyksen seurauksena on myös mahdollista, että poissaolojen määrä kään-
tyy laskuun.  Työturvallisuusasioiden ollessa henkilöstön tietoisuudessa on työturvalli-
suus- ja työtapaturmariski pienempi. Työhyvinvointitason ollessa hyvällä tasolla myös 
tavallisimmat sairaus- ja muut poissaolot vähenevät. Henkilöstön jaksaminen on parem-
malla tasolla, kun heidän motivaatiotaan osataan tukea oikein, jolloin työmäärä ja haas-
teet ovat tasapainossa. (Kangas & Hämäläinen 2008, 4-5.) Tällöin myös esimiehen aikaa 
säästyy, työpaikalla tapahtuvien ongelmien ratkaisemisen helpottuessa. Työpaikalla il-
meneviä onnettomuuksia ja työtapaturmia aiheutuu myös vähemmän. (Lepistö 2004, 
57.) 
 
Kankaan ja Hämäläisen (2008, 5) mukaan huonon perehdytyksen aiheuttamia kustan-
nuksia ovat esimerkiksi erilaisten kustannusten lisääntyminen, kuten hävikin kasvu, tyy-
tymättömät asiakkaat, sekaannukset työssä ja poissaoloja on enemmän. Tästä syystä 
perehdytyksen merkitys työssä on tärkeää. Myös ajankäytöllisesti kuluu vähemmän ai-
kaa korjaus- ja selvitystyöhön. Lisäksi tarvikkeita ja raaka-aineita osataan käyttää oikein 
ja järkevällä tavalla. Kalustosta ja työvälineistä osataan perehdyttämisen ansiosta pitää 
parempaa huolta ja huoltaa tarvittaessa. (Lepisto 2004, 57.)  
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4 Rekrytointiassistentin perehdyttäminen  
 
4.1 Oppaan toteutus ja aikataulu 
 
Harjoittelun etenemistä seurattiin oman esimiehen kanssa käytävien kuukausittaisten 
kehityskeskustelujen avulla.  Jokaiselle kuukaudelle oli määritelty oma teemansa, jotta 
harjoittelu mahdollistaisi täysivaltaisen oppimisen ja sovitut teemat ja työtehtävät oli var-
masti tullut käytyä läpi. Kehityskeskustelujen tarkoituksena oli varmistaa opitut asiat, li-
säselvitys- ja kehittämistarpeet sekä käydä läpi tulevan kuukauden teemoja ja työtehtä-
viä. Kehityskeskusteluissa seurattiin myös oppaan kehittymistä ja sitä, että dokumen-
toidut tiedot kattoivat tehdyt työtehtävät. Tarkistuksen kohteena oli kuitenkin lähinnä se, 
että sovitut aihe-alueet löytyivät oppaasta, eikä oppaan varsinaisen sisällön tai raken-
teen tarkistaminen ja läpikäynti.  
 
Päävastuu rekrytointiassistentin toimenkuvan dokumentoinnista, oppaan kirjoittamisesta 
ja toteutuksesta sekä projektin aikataulutuksesta ja seurannasta oli rekrytointiassisten-
tilla itsellään. Rekrytointiassistentin toimenkuva myös kehittyi projektin edetessä varsin 
paljon. Tästä syystä todellisen kokonaiskuvan hahmottaminen ja tiedostaminen oli ajoit-
tain ainoastaan rekrytointiassistentin tiedossa lisäten näin rekrytointiassistentin pereh-
dytysoppaan tarpeellisuutta toimeksiantajayrityksessä projektin edetessä. 
 
Rekrytointiassistentin opas on toteutettu ja koottu 7.1.–28.8.2015. Oppaan tiedot perus-
tuvat rekrytointiassistentin työtehtäviin ko. ajanjaksolla. Tiedonkeruuvaiheelle oli opin-
näytetyöprojektissa varattu eniten aikaa ja se toteutettiin tammi-kesäkuun aikana. Aikaa 
tiedon keräämiselle oli varattu runsaasti, sillä tiedon määrä oli suuri, jolloin kootulle tie-
dolle oli hyvä jättää tarpeeksi aikaa myös jäsentyä ajatuksentasolla, ennen varsinaisen 
kirjoittamisprosessin aloittamista (Kankaanpää & Piehl 2011, 32). Tiedonkeruu perustuu 
rekrytointiassistentin työn raportointiin ja dokumentointiin koko edellä mainitun ajanjak-
son ajan. Oppaan tieto on koottu irrallisista materiaaleista kattaen sähköpostiviestinnän 
yrityksen sisäisten ja ulkoisten sidosryhmien kanssa, yrityksen sisäiset materiaalit, suul-
lisen tiedon sekä työtehtävissä syntyneen kokemuksen ja osaamisen. 
 
Eri dokumenttien yhteen nivominen ja oppaan ensimmäisen version loppuun saattami-
nen toteutettiin kesä- ja elokuun aikana. Oppaan osa-alueet on kirjoitettu eri aikaan ja eri 
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järjestyksessä, kuin missä ne on esitetty valmiissa versiossa. Syy kyseiselle kirjoitusta-
valle oli, että toimenkuva oli uusi yrityksessä ja tästä syystä aluksi monimutkaiselta vai-
kuttava työtehtävien kokonaisuus. Eri osa-alueiden yhteensovittaminen ja rakenteen 
muodostuminen vaati ajallisesti paljon työtä, mutta mahdollisti myös perinpohjaisen op-
paan rakenteiden ja asiayhteyksien muotoilun kyseenalaistamisen monessa prosessin 
vaiheessa, jotta oppaalle löytyi lopulta sopiva rakenne. (Kankaanpää & Piehl 2011, 38.)   
 
Oppaan ensimmäinen version piti olla valmis 24.8.2015, koska jo elokuun viimeisellä 
viikolla toteutettiin uuden rekrytointiassistentin perehdyttäminen. Opasta hyödynnettiin 
tällöin perehdyttämisen tukena. Perehdyttäminen suunniteltiin ja työtehtävät läpikäytiin 
oppaan rakenteen mukaisessa järjestyksessä. Tavoitteena oli varmistaa mahdollisim-
man kattava perehdyttäminen uudelle assistentille perehdytysoppaan avulla, sekä kehit-
tää oppaan ulkonäköä ja rakennetta ensimmäisen kokeilun jälkeen eteenpäin.  
 
Teoreettinen viitekehys on poikkeuksellisesti kerätty ja koottu oppaan ensimmäisen ver-
sion valmistumisen jälkeen. Teoreettista viitekehystä on hyödynnetty oppaan ulkonäön, 
rakenteen ja alkuperehdytyskappaleiden suunnittelussa. Teoreettisen viitekehyksen 
avulla oli mahdollista tarkistaa oppaan rakennetta ja sisältöä vastaamaan yleisiä stan-
dardeja perehdyttämisessä. Oppaan ulkonäköä hiottiinkin vielä syksyn aikana helppolu-
kuisemmaksi ja alun kappaleiden rakennetta kevennettiin, jotta tiivispaketti ei aiheuttaisi 
ähkyä heti perehdytyksen alussa. Oppaaseen lisättiin myös perehdytyksen aikataulu-
pohja perehdytysviikon suunnittelun avuksi, sekä lisättiin kuvia jaksottamaan oppaan ra-
kennetta.  
 
4.2 Oppaan rakenne 
 
Opas on laadittu huomioiden, ettei perehdytettävällä ole välttämättä aiempaa kokemusta 
henkilöstöpalvelualalta tai rekrytointiassistenttina toimimisesta. Toimenkuvan ollessa 
tuntematon perehtyjälle, oli oppaassa tärkeätä avata ja esittää jokainen tehtävä vaihe 
vaiheelta. Erityisesti järjestelmien käyttöohjeiden tekemisessä on pyritty avaamaan yk-
sinkertaisinkin toiminto. Tavoitteena on ollut pienentää riskiä, että jokin perehdyttäjälle 
itsestään selvä, mutta perehtyjälle oleellinen asia, jäisi huomiotta perehdyttämistilan-
teessa. (Kankaanpää & Piehl 2011, 296.) Samalla opas tarjoaa kattavasti tietoa pereh-
dytysviikon jälkeen ja opetettuihin aiheisiin on helppo palata. 
 
29 
  
Oppaan rakenne on suunniteltu neljän suuremman pääkategorian alle. Työnkuvan pää-
kategoriat ja näiden alatehtävät on pyritty avaamaan oppaan alussa lyhyesti tiivistelmän 
muodossa kokonaiskuvan hahmottamiseksi. Myöhemmin oppaassa, on kukin pääkate-
goria käsitelty erikseen alun tiivistelmän mukaisessa järjestyksessä. Pääkategorioiden 
käsittelyjärjestys on valittu aloittamaan ensin helpommista avustavista ja yleisistä työ-
tehtävistä, siirtyen lopuksi monimutkaisempiin ja suurempiin kokonaisuuksiin. Konkreet-
tisten tehtävien suorittamiseksi, tarkoituksenmukaisin järjestys ohjeiden antamiselle on 
yleensä aikajärjestys, jonka mukaan työ tulisi suorittaa ja henkilön edetä. Alaluvut on 
tästä syystä suunniteltu etenemään aikajärjestyksen mukaisesti, esimerkiksi vuokratyö-
kappale alkaa vuokratyöntekijän työsuhteen aloitukseen liittyvillä työtehtävillä ja loppuu 
tämän työsuhteen päättyessä ilmenevien työtehtävien käsittelyyn. (Kankaanpää & Piehl 
2011, 296.)  
 
Tavoitteena oli luoda johdonmukainen ja perehtyjän huomioonottava järjestys, jonka 
avulla perehtyjä pääsisi pehmeästi laskeutumaan työhön, siirtyen perehdyttämisen ede-
tessä haastavampien työtehtävien opetteluun työntekojärjestyksessä. Kupiaksen ja Pel-
tolan (2009, 114–115) kuvailema oppimisprosessi tulee myös huomioiduksi perehdy-
tysopasta hyödyntämällä. Perehdytysopas mahdollistaa toistavan tekemisen itsenäisesti 
ilman katkoja, työtehtävien sisältö on ymmärrettävissä ja perustietojen sisäistämisen jäl-
keen tietoa on mahdollista soveltaa ja hyödyntää poikkeustilanteissa. 
 
Perehdytysoppaassa on hyödynnetty runsasta otsikoiden ja alaotsikoiden käyttöä. Yksi-
tyiskohtaisella rakenteella, selkeällä kappalejaolla sekä runsaalla otsikoiden ja alaotsi-
koiden käytöllä on pyritty helpottamaan oikean tiedon löytymistä ja oppaan päivittämistä 
tarvittaessa. Perehdytysoppaan päivittämismahdollisuuksien edesauttamiseksi, tavoit-
teena oli että muokattava, lisättävä tai poistettava kohta löytyisi helposti ja ettei jonkun 
osa-alueen muokkaaminen tai poistaminen vaikutta oppaan muuhun rakenteeseen tai 
sisällön selkeyteen. 
 
Perehdytysoppaan teoreettinen osuus on eroteltu, työtehtäviin liittyvistä järjestelmien oh-
jeista ja muista malleista, jotka on kerätty oppaan loppuun liitteisiin. Teoriaosuuteen on 
lisätty viitteet oikeiden liitteiden löytämisen helpottamiseksi ja nopeuttamiseksi. Viitelink-
kien avulla on mahdollistettu muun oleellisen tiedon liittäminen osaksi oikeaa teoriaa, 
kuitenkaan sekoittamatta teoriatiedon rakennetta tai pitkittämättä tekstiä tarpeettomasti. 
Liitteiden ohjeet on pyritty numeroimaan, jotta ohjeet olisi helposti seurattavia ja silmäil-
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tävissä. (Kankaanpää & Piehl 2011, 297.) Liitteissä on avattu yrityksen käyttämien jär-
jestelmien käyttöä kuvallisilla ohjeilla, sekä luotu valmiita mallipohjia sähköpostiviestin-
nän tueksi. 
 
Erityisesti perehdyttämisajanjakson jälkeiselle ajanjaksolle ja oppaan käytettävyyden li-
säämiseksi, on oppaasta luotu myös sähköinen versio. Oppaan sähköisessä versiossa, 
sen sisältöä ja liitteitä on ollut mahdollista hajauttaa pienempiin osioihin ja aihealueisiin. 
Oppaasta on luotu tiedostoversio, jossa eri aihealueet on eroteltu toisistaan eri teema-
kansioiden alle. Valittu sähköinen tallennustapa perustuu toimeksiantajayrityksen yleisiin 
käytäntöihin.  
 
Sähköinen versio mahdollistaa tarvittavan tiedon nopeamman löytämisen, sekä mahdol-
listaa vain tarpeellisen osuuden sähköisen avaamisen kunkin työtehtävän tueksi. Tie-
dostotallennus mahdollistaa tarvittaessa valmiiden mallien kopioimisen viestipohjiksi, jol-
loin vain viestien hienosäätö tilanteen mukaan on tarpeen. Valmiiden mallien avulla myös 
työaika tehostuu.  
 
4.3 Oppaan tarpeellisuus ja merkitys toimeksiantajayrityksessä 
 
Toimeksiantajayritys oli toiminut nykyisen toiminimensä alla noin puoli vuotta opinnäyte-
työprojektin alkaessa ja reilun vuoden, kun perehdytysoppaan ensimmäinen versio val-
mistui 24.8.2015. Viimeksi tehdyt muut rekrytoinnit toimeksiantajayrityksessä, ennen 
rekrytointiassistentin rekrytointia, oli toteutettu 1 – 2 vuotta tätä ajankohtaa ennen. Li-
säksi koko henkilöstö työskenteli kehittyvässä organisaatiossa, organisaation yhdistymi-
sen johdosta.  Tossavainen on tutkinut perehdyttämistä asiantuntijaorganisaatiossa. Tut-
kimus toteutettiin konsulttiyrityksessä ja kohdistettiin 0,5 – 2,5 vuotta yrityksessä toimi-
neille työntekijöille.  Merkittäviksi perehdytyksen haastetekijöiksi oli ilmennyt sosiaalisen 
tuen riittävyys, yrityksen vision ja arvojen sisäistäminen sekä kiire. (Tossavainen 2006, 
2.)   Tossavaisen teettämä tutkimus vastaa osittain toimeksiantajayrityksen tilannetta ja 
toimiala konsultointiyrityksenä on sama. Tästä syystä tutkimuksen tuloksia on joltain osin 
mielekästä verrata toimeksiantajayrityksen tilanteeseen. Lisäksi tulokset tukevat opin-
näytetyöprojektissa tehtyjä käytännön havaintoja. 
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Toimeksiantajayrityksessä on käytössä etätyöskentelymahdollisuus. Osana toimintaa, 
yritys osallistuu messutapahtumiin ja myös muita tapaamisia on runsaasti. Tästä syystä 
tarvittava sosiaalinen työkavereilta saatu tuki ei ole aina mahdollista työpaikalla. Organi-
saation yhdistymisen, muutosten ja uusien käytäntöjen johdosta, myös yrityksen toi-
minta, visiot ja arvot ovat kehittyneet palvelemaan paremmin uuden organisaation tar-
peita. Kiire ja muuttuvat tilanteet ovat puolestaan osa henkilöstöpalvelualan arkea ja il-
menevät myös toimeksiantajayrityksen toiminnassa.  
 
Organisaation tasolla vaikuttaneet taustatekijät asettivat jo itsessään tarpeen perehdyt-
tämisen määrittelylle. Tämän lisäksi rekrytointiassistentin toimenkuva oli uusi yrityk-
sessä, eikä aikaisempaa perehdytysmateriaalia toimenkuvalle ollut juuri olemassa.  
Muutosten seurauksena edes olemassa oleva materiaali ei olisi ollut enää ajantasainen. 
Muun henkilöstön toimenkuville oli olemassa perehdytysmateriaaleja. Mikään kyseisistä 
materiaaleista ei kuitenkaan vastannut uuden toimenkuvan tarpeisiin, sillä olemassa ole-
vat ohjeet, oli kirjoitettu toisten toimenkuvien näkökulmasta. Myös yrityksen hyödyntämät 
järjestelmät kehittyivät opinnäytetyöprojektin aikana, eli järjestelmien toimintoja muutet-
tiin ja kehitettiin projektin edetessä. Tämän johdosta oppaaseen oli tarpeellista sisällyttää 
myös ohjeet järjestelmien käytöstä. 
 
Tossavaisen tutkimustulosten mukaan hyvä perehdyttäminen määrittelee työnkuvan ja 
sen tavoitteet, huomioi tulokkaan aikaisemman kokemuksen, tukee sosiaalistumista työ-
yhteisössä sekä tarjoaa opastusta työhön ja sen rutiineihin (Tossavainen 2006, 2). Rek-
rytointiassistentin toimenkuvalle oli tammikuussa 2015 määriteltynä ennemminkin tavoit-
teet, eli monipuolisen harjoittelumahdollisuuden tarjoaminen ja toteutuminen sekä rekry-
tointiassistentin toimenkuvan muotoutuminen. Jälkimmäisestä syystä työnkuva oli väljä 
ja vaikka harjoittelua jaksotettiin teemakuukausilla, ei harjoittelun alussa ollut tarjota yk-
siselliteistä ohjetta tulevan työnkuvan sisällöstä. Luotu opas tarjoaa valmiin esityksen 
toimenkuvasta, jolloin työnkuva ja sen sisältö on mahdollista todeta jo heti perehdytys-
viikon aikana. Oppaan rakenne, yksityiskohtainen tieto sekä selvitykset työnkuvien sisäl-
löstä pyrkivät huomioimaan tulokkaan aikaisemman kokemuksen, tai pikemminkin koke-
muksen puutteen. Toimenkuvan kohteena ovat vastavalmistuneet alan opiskelijat, joille 
työ voi olla hyvinkin ensimmäinen oman alan työpaikka, jolloin on tärkeätä turvata tiedon 
riittävyys. Oppaan alkuun lisätyllä perehdytysviikon aikataululla on pyritty huolehtimaan, 
että perehdytysviikko on oikeasti suunniteltu ja aikataulutettu. Tavoitteena oli, ettei pe-
rehtyjä vahingossakaan jää huomioitta, vaan suunnitelmasta käy ilmi kulloinenkin pereh-
dytettävä asia ja perehdyttäjä.    
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Rekrytointiassistentin toimenkuva on myös pääsääntöisesti viiden kuukauden mittainen 
harjoittelumahdollisuus, jonka takia varsinaiseen perehdytykseen ei ole kannattavaa 
käyttää samalla tasolla resursseja, kuin esimerkiksi toistaiseksi voimassa olevan työnte-
kijän toimenkuvan perehdytyksessä. Tästä syystä työntekoa tukeva opas oli tarpeellinen 
juuri toimeksiantajayrityksen tapauksessa, sillä rutiinien löytyminen voi viedä pidempään 
kuin perehdytykseen varattu viikon perehdytysaika. Opas tukee työtä perehdytysviikon 
jälkeenkin. 
 
Kupiaksen ja Peltolan (2009, 40–41) perehdyttämiskonseptien näkökulmasta ensimmäi-
nen toteutunut harjoitteluajanjakso 7.1.–28.8.2015 johdatteli jollain tasolla siis dialogisen 
perehdyttämisen mallia, jossa tarkoituksena on nimenomaan toimenkuvan kehittyminen 
perehdyttämisen aikana. Perehtyjän näkökulmasta, erityisesti kun kohteena ovat vasta-
valmistuvat ja valmistuneet alan opiskelijat, voi perehdyttämiskonseptin nähdä osalle 
kohderyhmästä haasteellisena. Perehdytysopas oli siis tarpeellinen toimeksiantajayrityk-
sessä, jotta tulevilla perehdytysjaksoilla voidaan hyödyntää kohdeyleisöä paremmin pal-
velevia perehdyttämiskonsepteja. Rekrytointiassistentin perehdytysopas tarjoaa myös 
standardit perehdytysviikon sisällölle ja mitä osa-alueita tulisi käydä läpi perehdytysvii-
kolla. 
 
Ideaali perehdyttämiskonseptin valinta lähitulevaisuudessa tulee todennäköisesti ole-
maan jotain malli ja räätälöidyn perehdytyksen väliltä. Luotu perehdytysopas mahdollis-
taa malliperehdyttämisen hyödyntämisen yhdessä muiden alkuperehdytystyökalujen 
kanssa, joita ovat yritysesittely ja työturvallisuusasiat esimiehen kanssa. (Kupias & Pel-
tola 2009, 37–39.) Toimeksiantajayrityksen asiakassidosryhmien johdosta perehdyttä-
misessä olisi myöhemmässä vaiheessa hyvä myös hyödyntää räätälöityä perehdyttä-
mistä. Näin toimimalla eri asiakkaiden tarpeet tulevat paremmin huomioiduiksi. (Kupias 
& Peltola 2009, 40–41.) Oppaassa on avattu muutamia asiakassidosryhmäkohtaisia fak-
toja, mutta vain niiltä osin kuin perehdyttämisviikolla mahdollista perehdyttää. Loppujen 
lopuksi asiakassidosryhmät ovat konsulttien vastuulla, minkä takia perehdyttämisen nä-
keminen prosessina onkin tärkeätä, jotta näihin asioihin kiinnitetään huomiota perehdy-
tysviikon jälkeen ja tulokkaan ammattitaitoa kehitetään.  
  
33 
  
Todennäköistä on, että lopullinen perehdyttämismuoto hakee muotoaan vielä jonkin ai-
kaa, kunnes toimenkuva on enemmän vakiintunut. Myös oppaan todellinen hyöty voi-
daan todentaa vasta, kun sitä on hyödynnetty useamman perehdyttämisen yhteydessä. 
Vasta käytännön kautta on mahdollista tietää, vastaako opas todella tulokkaan tarpeita 
ja onko oppaassa huomioitu haettu hakijaprofiili oikein.  
 
5 Johtopäätökset 
 
5.1 Pohdinta ja oma-arviointi 
 
Opinnäytetyöprojekti yhdistyi omaan ammatinharjoitteluuni. Tästä syystä koin prosessin 
kokonaisvaltaisena, ja koen, että molemmat osapuolet tukivat toisiaan ja antoivat enem-
män näkökulmaa molempien puolten toteuttamiselle. Saadun toimeksiannon ja harjoit-
telunäkökulman ansiosta suhtauduin kaikkeen työhön oppimisen näkökulmasta, mikä 
varmasti edesauttoi avointa suhtautumista kehittyvässä toimenkuvassa. Asetin itseni 
asemaan, jossa en kieltäytynyt minulle annetuista työtehtävistä, jotta sain kokea mah-
dollisimman paljon ja toimenkuvan olisi mahdollista kehittyä. Ideaalitilanteessa seuraava 
rekrytointiassistentin harjoittelu toimeksiantajayrityksessä kehittyy yhä enemmän, sillä 
toimenkuvalle on luotuna nyt pohja.  
 
Tulevaisuudessa harjoittelun on mahdollista tukea ammattitaidon kehittymistä yhä 
enemmän ja tarjota enemmän haasteita. Mikäli tulevat harjoittelijat kokevat osan työteh-
tävistäni vähemmän haasteelliseksi, kuin mitä itse koin, koen onnistuneeni harjoittelus-
sani ja perehdyttämisoppaan teossa. Näin ollen opas palvelisi tarkoitustaan, eli työteh-
tävät tuntuisivat selkeiltä eikä aikaa ja energiaa kulu työtehtävien suorittamisen selvittä-
miseen. Näin tulevat harjoittelijat pääsivät paneutumaan työtehtäviin, joihin itselläni ei 
harjoittelussa jäänyt aikaa. Opinnäytetyön teoreettinen viitekehys avarsi myös perehdyt-
tämisen standardeja ja toimintatapoja, joiden pohjalta sain näkökulmaa, miten toimen-
kuvaa tulisi kehittää ja miten omaa työntekoani olisi ollut hyvä tukea, vaikken sitä itse 
harjoittelutilanteessa tiedostanut. 
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Opinnäytetyön viitekehys on laaja läpileikkaus perehdyttämisprosessista. Tästä syystä 
opinnäytetyön teoreettista viitekehystä on mahdollista hyödyntää yleisesti erityisesti as-
sistenttien perehdyttämistä suunniteltaessa, mutta antaa myös näkökulmaa yleisesti pe-
rehdyttämisprosessin suunnitteluun ja toteutukseen. Juuri tässä kyseisessä toimeksian-
nossa, rekrytointiassistentin toimenkuvan ollessa täysin uusi, koen että oli hyödyllisem-
pää löytää raamit perehdyttämiselle ja analysoida, mitkä muuttujat vaikuttavat perehdyt-
tämiseen. Tästä syystä opinnäytetyössä keskityin koko prosessiin, sen sijaan että opin-
näytetyössä olisi keskitytty vain yhden perehdyttämisen osa-alueen käsittelyyn. Yksit-
täisten toimintojen muokkaus voidaan nähdä johdonmukaisena seuraavana vaiheena 
rekrytointiassistentin perehdyttämisen suunnittelussa. 
 
Varsinaisen opinnäytetyön lopputuotteessa, rekrytointiassistentin oppaassa, on pyritty 
avaamaan työnkuvat yksityiskohtaisesti sekä pyritty tarjoamaan perustelut työtehtävien 
toteutukselle. Henkilökohtaisena tavoitteenani oli että rekrytointiassistentti ymmärtää pe-
rustelujen kautta oman roolinsa verrattuna kokonaiskuvaan. Toimenkuva sisältää lähes 
koko henkilöstön avustamiseen liittyviä tehtäviä, minkä vuoksi tämä näkökulma on valittu 
oppaaseen. Toivon myös perustelujen ja syvemmän työtehtävien avaamisen motivoivan 
rekrytointiassistenttia työssään, hänen ymmärtäessään eri työvaiheiden merkityksen. 
Toivon myös että opas mahdollistaa itsenäisemmän työskentelyn aikaisemmassa vai-
heessa, tiedon ollessa nopeasti saatavilla. Oppaassa on avattu osa poikkeustapauksien 
käsittelystä, mutta myös käytännön perehdyttämisen merkitykselle on jätetty tilaa. Huo-
mioimalla käytännön perehdyttämisen merkityksen ns. turha tai sekoittava tieto oli mah-
dollista jättää oppaan ulkopuolella, sillä kaikkea tietomäärää ei ollut järkevää avata op-
paassa. Tavoitteenani oli mahdollistaa seuraaville rekrytointiassistenteille aloitustilanne, 
joka olisi vastakohta omaan harjoitteluuni, eli että he pystyvät jo ensi kosketukselta ym-
märtämään toimenkuvan kokonaisuutena ja tunnistaa siihen kuuluvat työtehtävät. 
 
Oppaan yksityiskohtaisuus perustuu monen työtehtävän hallitsemiseen, eli muistettavaa 
ja välivaiheita työtehtävissä on runsaasti. Toimenkuva myös kehittyi 7.1–28.8.2015. Pro-
jektin loppuvaiheessa ei kenelläkään toisella henkilöstön jäsenellä ollut vastaavaa koko-
naiskuvaa rekrytointiassistentin toimenkuvasta. Tämän takia oppaasta on pyritty teke-
mään helppolukuinen ja runsas tietopaketti. Koska rekrytointiassistentin toimenkuva on 
myös vain viiden kuukauden määräaikaisuus, ei ole toimeksiantajayrityksen kannalta 
myöskään kannattavaa käyttää perehdyttämiseen liikaa resursseja. Tämän vuoksi opas 
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on laadittu hyvin informatiiviseksi. Henkilöstöpalvelu- ja rekrytointiala on myös kiireelli-
nen toimiala, jonka seurauksena muulla henkilöstöllä ei aina ole mahdollisuutta neuvoa 
työtehtävien suorittamisessa tai tarvittava henkilö ei ole tavoitettavissa.  
 
Toimenkuvan kehittyminen koko oman harjoitteluni ajan 7.1–28.8.2015 sekä jatkuva op-
piminen työssä, on varmasti edesauttanut oppaan sisällön muodostumisessa. Oppaasta 
löytyy mahdollisimman hyvin kaikki tarvittava tieto, sillä projektin edetessä mikään ei tun-
tunut itsestään selvältä, vaan toimenkuva kehittyi jatkuvan oppimisen tuloksena. Tämän 
seurauksena pieninkin työnkuvan vaihe on oppaassa selitetty auki. Jatkuva uuden oppi-
minen myös mahdollisesti ja edesauttoi muistamaan oppaan kohdeyleisön tarpeet ja ti-
lanteen, eli että toimenkuva on mahdollisesti ensimmäinen oman alan työpaikka mo-
nelle, uusi tilanne ja opittavaa on runsaasti. 
 
Oppaan liitteisiin on myös luotu ohjeita eri tilaus- ja hallintajärjestelmien käyttöön. Vas-
taavia ohjeita ei ollut aikaisemmin luotuna ja hallintajärjestelmien olemassa olevat ohjeet 
pohjautuivat vastaamaan Personalhuset Staffing Groupin vuokratyöntekijöiden tai kon-
sulttien tarpeita. Edellä mainitut ohjeet olisivat mahdollisesti tukeneet myös rekrytointi-
assistentin työtä ohjeita soveltamalla, mutta tieto olisi ollut hajautetusti eri tiedostoihin 
jaettuna ja toisen toimenkuvan näkökulmasta. Nyt rekrytointiassistentin tarvitsemat jär-
jestelmäohjeet on koottu tiivistetysti ja johdonmukaisesti yhteen pakettiin vastaamaan 
juuri tämän toimenkuvan tarpeita. Erityisesti perehdyttämisen alussa eri järjestelmät ja 
niiden sisäiset toiminnot voivat vaikuttaa sekalaiselta kokonaisuudelta, jonka takia mo-
nen toiminnon muistaminen ei ole heti mahdollista.  
 
Ajallisesti rekrytointiassistentin toimenkuvasta ison osan vie toimeksiantajayrityksen 
sähköpostien hoito sekä hakijaviestintä. Oppaan liitteisiin on pyritty tästä syystä luomaan 
valmiita vastausmallipohjia tehostamaan työntekoa ja ajankäyttöä edellä mainittuihin työ-
tehtäviin liittyen. Vastausmallipohjat sisältävät myös itsessään tietoa siitä, miten yleisim-
piin sähköposteihin ja hakijaviestintätilanteisiin tulee vastata tai mitä tulee ottaa huomi-
oon. Osa mallipohjista oli valmiina, joiden sisältöä kehitin sekä lisäksi loin täysin uusia 
mallipohjia rekrytointiassistentin käyttöön. Mallipohjien avulla tavoittelin ajankäytön te-
hostamista sekä tiedon yhdistämistä itse työtehtävään. Toimeksiantaja yrityksessä ei 
myöskään ollut vakiintunutta käytäntöä hakijaviestintään haastatteluiden osalta. Tästä 
syystä loin itselleni sekä sähköpostiviesti-, että tekstiviestivahvistusmallit haastattelukut-
sujen tueksi. Näin toimimalla varmistin että hakijat saivat varmasti kaikki tarvittavat tiedot 
haastatteluihin liittyen, sekä erillisen muistutuksen saadusta haastattelukutsusta. Uskon, 
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että osaltani edesautoin yritysimagon kehittymistä vakiintuneella käytännöllä ja perehdy-
tin käytännön myös seuraavalle rekrytointiassistentille.   
 
Oma näkemykseni työstä on, että opas on opinnäytetyöni vahvempi osuus. Tämä kehitti 
teoriaosuutta enemmän omaa ammattitaitoani. Myös ajallisesti oppaan materiaalin luo-
miseen ja itse oppaan luontiin käytin opinnäytetyöprosessissa eniten aikaa, jotta op-
paasta syntyisi selkeä ja informatiivinen kokonaisuus. Teoreettinen viitekehys ennem-
minkin tuki oppaan rakennetta, sekä toimi tarkistuslistana oppaan ja perehdytyksen to-
teutukselle. Teoreettisen osuuden kirjoittamiselle olisi ollut enemmän tilaa, jos se olisi 
tuotettu ennen varsinaista opasta. 
 
5.2 Riskit ja kehittämisehdotukset 
 
Opinnäytetyön lopputuote perustuu pitkälti rekrytointiassistentin omaan näkemykseen 
työnkuvasta. Sekä dokumentointi- ja kirjoittamisvastuu, että tiedonkeruu työtehtävistä ja 
niiden sisällöstä oli yksin rekrytointiassistentin vastuulla. Oppaan etenemisestä tiedus-
teltiin kuukausittaisissa keskusteluissa. Konkreettinen palautteenanto ja sen aikataulu-
tus yhdessä toisen työntekijän kanssa olisi kuitenkin tukenut oppaan kirjoittamisproses-
sia (Kankaanpää & Piehl 2011, 31). Tulevaisuudessa vastaavassa tilanteessa, ymmär-
täisin paremmin vaatia enemmän sosiaalista tukea sekä vastuunjakamista ainakin seu-
rannan osalta. Näin toimimalla saisin projektin edetessä oman työn ja mielipiteen tueksi, 
myös yrityksessä pitempään toimineen ammattilaisen tuen ja näkemyksen valmistuvasta 
työstä ja sen sisällöstä.  
 
Opinnäytetyön viitekehys on laaja läpileikkaus perehdyttämisprosessista ja siihen vai-
kuttavista tasoista. Teoreettinen viitekehys huomioi kaikki perehdyttämisprosessin vai-
heet, mutta valitun yksittäisen toiminnon tutkiminen voi vaatia myös muiden alan lähtei-
den hyödyntämistä ajoittain. Opinnäytetyön teoriaosuus on kerätty vasta oppaan ensim-
mäisen version valmistumisen jälkeen. Teoreettisen viitekehyksen suunnittelu ennen op-
paan luomisprosessia, olisi varmasti tarjonnut vielä astetta syvemmän analyysin opin-
näytetyön viitekehyksen ja teorian tarkastelussa. Oppaan ensimmäisen version ollessa 
valmis ennen teorian läpikäyntiä, saattoi tämä rajoittaa teoriaosuuden rakennetta ja muo-
toa. Teoriaosuuden kerääminen ja toteutus ennen oppaan toteutusvaihetta olisi varmasti 
tarjonnut enemmän tukea oppaan suunnitteluun ja rakenteeseen. Lisäksi teoria, olisi tu-
kenut käytännön perehdytyksen toteutusta uuden rekrytointiassistentin aloitettua 
24.8.2015. Teoriaosuuden kirjoittaminen lähes valmiiksi ennen oppaan ensimmäisen 
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version valmistumista olisi varmasti tarjonnut enemmän vapauksia teoriaosuuden sisäl-
lön luomiseen. Samalla se olisi tarjonnut mahdollisuuden projektin edetessä syvempään 
analyysiin, sillä toteutusta olisi voinut konkreettisemmin peilata teoreettisiin faktoihin. 
 
Opas keskittyy rekrytointiassistentin toimenkuvaan juuri kyseisessä toimeksiantajayrityk-
sessä. Oppaan sisältö on rakennettu vastaamaan juuri toimeksiantajayrityksen tarpeita 
ja järjestelmien käyttöä. Tästä syystä opinnäytetyön lopputuote ei ole hyödynnettävissä 
yleisellä tasolla esimerkiksi muiden henkilöstöpalvelualojen rekrytointiassistenttien pe-
rehdyttämisessä. Oppaan rakenne ja sisältö, on tiivis ja informatiivinen perustuen op-
paan vaatimukseen toimia myös työntekoa tukevana työkaluna. Seuraava kehittämis-
kohde voisikin olla niin sanotun pikaoppaan luominen rekrytointiassistentin toimenku-
vasta. Pikaopas voisi keskittyä vain perehdyttämiseen ja pintapuolisesti toimenkuvan ja 
työtehtävien avaamiseen. Pikaoppaan muoto voitaisiin toteuttaa ”Tervetuloa töihin” -op-
paan kaltaisesti siten, että se sisältäisi yleisen katsauksen rekrytointiassistentin toimen-
kuvasta. Tämän kaltainen opas olisi mahdollisesti yleistettävissä ja nopeasti muokatta-
vissa, myös muiden henkilöstöpalvelualojen assistenttitason perehdytysten käyttöön. Pi-
kaoppaaseen olisi mahdollista sisällyttää myös työturvallisuutta, yrityksen rakennetta ja 
strategiaa sekä visiota tukevia osioita, jotka voisi käydä esimiehen kanssa läpi. Jaka-
malla tiedon kahteen eri oppaaseen, muuttuisi todennäköisesti jo luodun oppaan nimikin 
enemmän työntekoa tukevaksi oppaaksi perehdytysoppaasta. 
 
Opinnäytetyö jättää kehittämisen varaa varsinaisen perehdyttämisen suunnitteluun ja 
analysointiin toimeksiantajayrityksessä. Tunnistamalla eri oppimistyylit voidaan korostaa 
oikeita keinoja eri perehdytyksen vaiheissa. Esimerkiksi toimeksiantajayrityksen käyttä-
mien järjestelmien ja yksittäisten toimintojen hallitseminen on opeteltava vain toistavan 
oppimismallin avulla. Vastaavasti perehdyttämiskonseptien tunnistamisella on mahdol-
lista havaita, että perehdyttämiskonsepti tulee todennäköisesti kehittymään vielä lähitu-
levaisuudessa. Projektin alkaessa vastaavaa toimenkuvaa ei toimeksiantajayrityksessä 
ollut, joten perehdyttäminen on tapahtunut dialogisen perehdyttämiskonseptin ja luovan 
oppimisen kautta. Tulevaisuudessa toimenkuvan vakiinnuttua enemmän on perehdyttä-
minen todennäköisesti hedelmällisempää toteuttaa malliperehdyttämisen ja laadullisen 
perehdyttämisen keinoin, jolloin huomioidaan luodut perehdyttämisen standardit sekä 
mahdollistetaan perehdyttämisen laatu ja asiakaskohtaistaminen. Asiakaskohtaistami-
selle tulisikin antaa enemmän tilaa perehdyttämisessä, yrityksen palvellessa useita eri 
asiakaskokonaisuuksia. Molemmat konseptit antavat myös tilaa vuoropuhelulle pereh-
dyttämisessä. 
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Opinnäytetyön teoriaosuus ja luotu perehdytysopas toimisivatkin hyödyllisenä pohjana 
ja työkaluna rekrytointiassistentin käytännön perehdyttämisen suunnittelussa, mikä olisi 
luonnollinen seuraava vaihe nyt valmistuneen oppaan jälkeen. Perehdytyksessä on huo-
mioitu jo asiakassidosryhmiä, perehdyttämisvastuita ja aikatauluja, mutta teorian ja nyt 
kerätyn kokemuksen avulla perehdytystä tulisi kehittää johdonmukaisemmaksi. Ideaali-
tilanteessa jokainen henkilöstön jäsen tunnistaisi perehdyttämisprosessin vaiheet ja olisi 
tietoinen sovitusta aikataulusta ja työnjaosta jo ennen tulokkaan ensimmäistä työpäivää. 
Perehdyttämisen suunnittelussa olisi mahdollista tutkia ja pohtia perehdytyksen aikatau-
lutus, seuranta ja muiden perehdyttämisen työkalujen hyödyntämistä osana perehdyttä-
misprosessia.  
 
Mielenkiintoista on todeta toimenkuvan kannattavuus tulevaisuudessa ja miten toimen-
kuva tulee elämään toimeksiantajayrityksen toiminnan kehittyessä. Mahdollisena riskinä 
toimenkuvalle voidaankin siksi todeta toimenkuvan lakkauttaminen tai tarpeettomuus tu-
levaisuudessa. Yrityksen toiminta on niin kehittyvässä vaiheessa, että yleisestikin eri toi-
menkuvien tarpeellisuutta ja uudelleen muotoilua on tärkeää seurata. 
 
5.3 Muut työkalut perehdytyksen tueksi toimeksiantajayrityksessä 
 
Perehdyttämisen ollessa kokonaisvaltainen prosessi on rekrytointiassistentin työn aloit-
tamista ja työntekoa tärkeätä tukea perehdytysoppaan lisäksi, myös muiden perehdyttä-
misen työkalujen avulla. Tähän kappaleeseen valitut työkalut ovat näkyneet jo perehdy-
tyksessä toimeksiantajayrityksessä, mutta niiden systemaattinen ja johdonmukainen to-
teuttaminen kehittäisi perehdytystä entisestään. Käytännön toteutusta tulisi verrata tut-
kittuun tietoon, jolloin ennakointi ja työkalujen hyöty paranisivat.  
 
Kehityskeskustelut mahdollistavat organisaation ja yksilön tavoitteiden sovittamisen yh-
teen. Tarkoituksena on kiinnittää huomiota yksilön suoritukseen ja kehitykseen sekä sii-
hen, mitä yrityksen tarpeita yksilön suoritus palvelee tai miten yksilön tarpeita olisi mah-
dollista tukea tehokkuuden parantamiseksi. Kehityskeskustelut ovat myös väylä infor-
moida ja keskustella mahdollisista tulevista muutoksista organisaation sisällä. (Hyppä-
nen 2013, 63.)  
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Kehityskeskustelu voi kuitenkin olla hyödytön, mikäli osapuolet näkevät sen ennemmin 
velvollisuutena kuin mahdollisuutena (Helsilä 2002, 65). Kehityskeskustelun täysi poten-
tiaali voi jäädä myös hyödyntämättä huonon valmistelun takia, jonka seurauksena kes-
kustelun osapuolilla saattaa myös olla eri odotukset keskustelun sisältöön ja tavoitteisiin 
liittyen. Kehityskeskustelulle tulee myös varata tarpeeksi aikaa ja rauhallinen tila onnis-
tuneen vuorovaikutuksen varmistamiseksi. Kehityskeskustelu tulisi nimenomaan nähdä 
vuoropuheluna, eli sekä alainen että työnantaja ovat vastaanottamassa ja antamassa 
palautetta. Riskinä on, ettei esimerkiksi esimies arvioi omaa rooliaan eli sitä, miten hyvin 
hän on itse mahdollistanut ja ohjannut alaisensa työtä. (Hyppänen 2013, 64–65.) Kehi-
tyskeskustelun onnistumiseen voi myös vaikuttaa aikaisemmat negatiiviset kokemukset 
tai kokemuksen puute käytäessä hankaliakin asioita läpi kehityskeskusteluissa (Helsilä 
2002, 65). Rekrytointiassistentin harjoittelussa oli jo käytössä teemakuukausien hyödyn-
täminen ja näihin sidotut kuukausittaiset keskustelut. Näitä keskusteluja tulisikin kehittää 
ja päivittää toimenkuvan kehittyessä, sekä todeta teemojen todellinen tarve työtehtäviin 
liittyen. 
 
Verkostoituminen ja tiimityöskentely ovat oleellinen osa rekrytointiassistentin työnkuvaa. 
Rekrytointiassistentin toimenkuvaan kuuluu, lähes koko henkilöstön avustaminen joka 
päiväisessä työssä. Tästä syystä rekrytointiassistentille on tärkeää avata muun henki-
löstön työnkuvien sisältöä ja ottaa tämä osaksi perehdyttämistä. Toimeksiantaja yrityk-
sessä on otettu jo käyttöön tämän kaltainen toiminta osana perehdyttämistä, mutta suun-
nittelussa voisi huomioida vakiintuneen kaavan ja aikataulutuksen luomisen. Henkilöstön 
tiedossa voisivat olla omat osuudet ja perehdyttämisen päivämäärät jo ennen uuden as-
sistentin aloituspäivää. 
  
 
Koulutukset ja muut tilaisuudet tarjoavat näkökulmaa työyksikön ulkopuolelta. Työnan-
tajan olisi tärkeää tarjota mahdollisuuksia osaamisen kehittämiselle myös ulkopuolisia 
sidosryhmiä hyödyntäen, joihin lukeutuvat erilaiset koulutukset ja kurssit. (Helsilä 2002, 
83.) Rekrytointiassistentin työsuhteen lyhyen keston vuoksi varsinaisten koulutusten jär-
jestäminen ei työnantajan kannalta ole välttämättä mielekästä. Henkilöstöpalvelualalla 
järjestettäviä messuja järjestetään ympäri vuoden, ne antavat valmiuksia uusiin vuoro-
vaikutustilanteisiin ja näkökulmaa työhön. Harjoittelun näkökulmasta olisi mielekästä, 
että rekrytointiassistentti osallistuisi mahdollisimman erityyppisiin messutilaisuuksiin, eri 
kollegoiden kanssa, jolloin mahdolliset alakohtaiset erot ja eri toimintatavat tulisivat ilmi.  
 
40 
  
Perehdytyksen tarkistuslistan avulla on mahdollista seurata perehdytyksen etenemistä 
tai kootusti tehdä yhteenveto opituista asioista yhdessä perehtyjän kanssa. Näin toimi-
malla voidaan perehdytyksen jälkeen varmistaa, että tarvittavat perehdytyksen osa-alu-
eet on yhdessä käyty läpi. Tarkistuslista on jäsennelty luettelo, johon on listattuna kaikki 
työsuhteeseen, työturvallisuuteen ja työtehtäviin liittyvät osa-alueet yksitellen. Näitä on 
mahdollista merkitä yli sitä mukaan kun opittu asia on käyty läpi. Samalla on mahdollista 
tarkistaa, että perehdytys etenee johdonmukaisesti ja suunnitellusti. (Työturvallisuuskes-
kus 2007, 2-8.) 
  
Koska rekrytointiassistentin toimenkuvan on pääsääntöisesti harjoittelumahdollisuus 
vastavalmistuvalle tai valmistuneelle opiskelijalle, on tarkistuslistan käyttö perusteltua. 
Näin myös harjoittelijalle taataan paras mahdollinen harjoittelukokemus ja hänen on 
mahdollista myös itse seurata kehittymistään ja vaikuttaa siihen. Osana harjoittelua oli 
käytössä jo kuukausittaiset tapaamiset esimiehen kanssa. Nyt kun toimenkuva on kehit-
tynyt, tulisi tämä tarkistuslista konkretisoida vastaamaan kehittyneen toimenkuvan ja pe-
rehdytyksen vaatimuksiin. Osana perehdytystä kuitenkin puuttui kokonaan lähtöhaastat-
telu työsuhteen päätyttyä. Lisäämällä vielä tämän osaksi perehdyttämistä harjoittelijalle 
mahdollistetaan paremmat valmiudet ja tämän on mahdollista kartoittaa kehittämiskoh-
teet tulevia työtilanteita varten. Samalla toimeksiantajayritys saa viimeiset palautteet har-
joittelusta kokonaisuutena, jolloin esille nousseet asiat on mahdollista huomioida seu-
raavan harjoittelun suunnittelussa. Riskinä on, että saatu palaute jää ajatuksentasolle tai 
että ideaa ei viedä suunnitellusti eteenpäin, vaikka perehdyttäminen tulisi nähdä jatku-
vana kehittyvänä prosessina. 
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